
　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
7/27　夏休み注意事項等連絡事項

15
連絡事項、文章検自己学習

13
7/13　履修届提出締め切り、連絡事項

13
連絡事項、文章検自己学習

14
7/20　実習希望調査締め切り、連絡事項

14
連絡事項、文章検自己学習

11
6/29　前期試験スケジュール等連絡事項

11
後期試験スケジュール、連絡事項

12
7/6　連絡事項、文章検自己学習

12
次年度選択科目について

9
6/15　実習希望調査について

9
連絡事項、文章検自己学習

10
6/22　後期選択科目について

10
連絡事項、文章検自己学習

7
6/1　連絡事項、文章検自己学習

7
連絡事項、文章検自己学習

8
6/8　スポーツ大会実行委員決め

8
連絡事項、文章検自己学習

5
5/18　連絡事項、文章検自己学習

5
連絡事項、文章検自己学習

6
5/25　連絡事項、文章検自己学習

6
連絡事項、文章検自己学習

3
4/27　文章検3級（60分）

3
連絡事項、文章検自己学習

4
5/11　休講
※文章検の受験級を決めて5/2までに提出 4

連絡事項、文章検自己学習

1
4/13　 自己発見検査

1
スポーツ大会について、連絡事項

2
4/20　文章検4級（60分）

2
スポーツ大会について、連絡事項

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
組織内外から「信頼」される社会人を目指して聞く力・考える
力・理解する力・協力する力などの『社会人基礎力』を身につ
けることを目指す

【教科書・参考書・教材等】
基礎から学べる！文章力ステップ

【到達目標】
学校行事に関する話し合いの場を通して、社会人・組織人としてのマナーを身につける

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 岡野　亜伊

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

SHゼミ 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和４年度　シラバス 兼 授業計画書

15
実践行動学　ＯＡ学科過去問

15

13
実践行動学　ＯＡ学科過去問

13

14
実践行動学　ＯＡ学科過去問

14

11
実践行動学　ＯＡ学科過去問

11

12
実践行動学　ＯＡ学科過去問

12

9
コーディングテスト

9

10
実践行動学　ＯＡ学科過去問

10

7
サマリ②　新生物についての理解

7

8
新生物についての理解、サマリ③

8

5
練習②続き　サマリーからの病態確認

5

6
サマリ①

6

3
練習①続き　病態調べ①より2つ

3

4
ダブルコーディング　練習②

4

1
ICDとは、分類について、コーディングについて

1

2
テキストｐ11　コーディング実例　練習①

2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
①ICDコーディングの概要を学び、コーディング演習を通して「ICD
コーディングとは何か」を学ぶ。病態の研究。②実践行動学による学
業・就職への意欲向上、意識付け。及び、グループワークの演習を
行う

【教科書・参考書・教材等】
ＩＣＤのABC
夢実現のための実践行動学

【到達目標】
総合的な学習の中で、社会適応能力を身につける。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 岡野　亜伊

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

ＩＣＤコーディング・グループワーク演習 演習 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
再診料小テスト
初診料小テスト解説 15

麻酔

13
再診料

13
輸血

14
再診料

14
麻酔

11
初診料

11
手術

12
初診料小テスト
再診料 12

手術

9
保険の仕組み小テスト
初診料 9

手術

10
初診料

10
手術

7
点数算定の原則、点数表の構成
レセプト練習①（頭書き） 7

レセプト作成

8
テキスト第1章確認問題
トレーニングブック１号・4号・6号・8号 8

レセプト作成

5
請求業務、レセプトの基礎知識

5
画像診断

6
管理士学科問題　問3×3題、問2×2題

6
画像診断

3
医療保険制度一覧・保険給付・高額療養費

3
画像診断

4
保険給付、高額療養費、医事の日常業務

4
画像診断

1
自己紹介、検定・授業評価について
オリエンの補足、meet接続練習 1

レセプト作成（前期試験）

2
病院概要・医療保障

2
画像診断

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

医療機関において医療事務員として従事して
いた。

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 岡野　亜伊 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
在宅医療

15
入院料

13
レセプト作成練習①仕上げ

13
レセプト作成

14
レセプト作成練習②仕上げ

14
入院料

11
医学管理

11
レセプト作成

12
《医科》カルテ例題集　医学管理練習問題

12
レセプト作成

9
レセプト作成練習②（投薬）

9
核医学診断

10
医学管理

10
レセプト作成

7
《医科》カルテ例題集　投薬練習問題

7
リハビリテーション

8
投薬小テスト
レセプト作成練習①（投薬）

8
放射線治療・精神科療法

5
投薬

5
レセプト作成

6
投薬

6
リハビリテーション

3
投薬

3
麻酔

4
投薬

4
レセプト作成

1
再診小テスト解説
《医科》カルテ例題集　初・再診練習問題 1

麻酔

2
《医科》カルテ例題集　初・再診練習問題つづき

2
麻酔

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

医療機関において医療事務員として従事して
いた。

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 岡野　亜伊 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
レセプト作成6号仕上げ

15
管理士問題集vol2　外来

13
レセプト作成6号

13
管理士問題集vol1　入院

14
レセプト作成6号つづき

14
管理士問題集vol2　点検

11
レセプト作成3号つづき

11
管理士問題集vol1　外来

12
レセプト作成3号仕上げ

12
管理士問題集vol1　入院

9
処置

9
トレーニングブック　点検問題

10
レセプト作成3号

10
管理士問題集vol1　点検

7
処置

7
レセプト作成

8
処置

8
レセプト作成

5
注射

5
レセプト作成

6
処置

6
レセプト作成

3
注射

3
入院料

4
注射

4
入院料

1
在宅医療

1
入院料

2
注射

2
入院料

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

医療機関において医療事務員として従事して
いた。

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 岡野　亜伊 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
レセプト作成

15
検定対策

13
レセプト作成

13
検定対策

14
レセプト作成

14
検定対策

11
病理診断

11
検定対策

12
《医科》カルテ例題集　検査練習問題

12
検定対策

9
生体検査

9
検定対策

10
生体検査

10
検定対策

7
生体検査

7
検定対策

8
生体検査

8
検定対策

5
検体検査

5
検定対策

6
検体検査

6
検定対策

3
検体検査

3
検定対策

4
検体検査

4
検定対策

1
《医科》カルテ例題集　処置練習問題

1
管理士問題集vol2　入院

2
検体検査

2
管理士問題集vol2　入院

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

医療機関において医療事務員として従事して
いた。

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 岡野　亜伊 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
前期試験

15
後期試験

13
レセプト作成

13
検定対策

14
レセプト作成

14
後期試験

11
レセプト作成

11
検定対策

12
レセプト作成

12
検定対策

9
レセプト作成

9
検定対策

10
レセプト作成

10
検定対策

7
レセプト作成

7
検定対策

8
レセプト作成

8
検定対策

5
レセプト作成

5
検定対策

6
レセプト作成

6
検定対策

3
レセプト作成

3
検定対策

4
レセプト作成

4
検定対策

1
レセプト作成

1
検定対策

2
レセプト作成

2
検定対策

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

医療機関において医療事務員として従事して
いた。

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 岡野　亜伊 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
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　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
前期試験

15
アロマテラピーの歴史　課題提出日

13
アロマ作成　練り香水

13
アロマテラピーの歴史

14
アロマ作成　ハーバリウムロールオン

14
アロマテラピーの歴史

11
アロマ作成　オーガニックスプレー　オーガニックスプ
レー 11

1級範囲の精油プロフィール

12
アロマ作成　化粧水(毛穴化粧水)

12
1級範囲の精油プロフィール

9
精油のプロフィール③ラベンダ-・レモン・ローズマ
リー 9

アロマテラピーに関する法律

10
精油のプロフィール④ローズアブソリュート・ローズ
オットー 10

1級範囲の精油プロフィール

7
精油のプロフィール①スィートオレンジ・ゼラニウム・
ティートリー 7

1級範囲へ：アロマテラピーのメカニズム

8
精油のプロフィール②フランキンセンス・ペパーミン
ト・ユーカリ 8

アロマテラピーとビューティーヘルスケア

5
精油を安全に使用するために

5
検定対策過去問

6
アロマテラピーの溶剤について

6
検定対策過去問

3
精油の抽出方法

3
検定対策オリジナル問題

4
精油の抽出方法

4
検定対策オリジナル問題

1
アロマテラピー検定について　アロマテラピーの基本

1
前期おさらい

2
きちんと知りたい精油のこと　精油の性質

2
検定対策オリジナル問題

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
アロマテラピーを理解し、精油の取り扱いや効能を知り、生活
に活かす。希望者はアロマテラピー検定2級取得を目指す。実
習にて化粧水練り香水やオーガニックスプレーを制作しアロマ
選択を学ぶ

【教科書・参考書・教材等】
アロマテラピー検定公式テキスト１級２級＜2020年改訂版＞/世界文化社
エッセンシャルオイル入門セット 日本アロマ環境協会検定 2級対応　2020版/生活の木

【到達目標】
アロマを学び、効能を利用して自身の生活や化粧品を作成したり、美容や健康維持に役立てる。　希望者は
アロマテラピー検定2級合格を目指す。1級受験に必要な精油プロフィール、法律、歴史、メカニズム、ヘルスケ
ア

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 松実　元子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

アロマセラピーⅠ 講義＆演習 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
メイクセラピー検定試験日

15
課題制作　最終提出日

13
検定対策：過去問Ⅳ

13
課題制作

14
検定対策：過去問Ⅴ

14
課題制作

11
検定対策：過去問Ⅱ

11
ネイルアート⑤

12
検定対策：過去問Ⅲ

12
クリスマスネイルアート作成

9
検定対策理論：スキンケア概論～メイクアップ概論

9
ネイルアート③

10
検定対策：過去問Ⅰ

10
ネイルアート④

7
セルフメイクテクニック：スキルの確認

7
ネイルアート①

8
検定対策理論：メイクセラピーの要素～メイクセラ
ピーの手法 8

ネイルアート②

5
セルフメイクテクニック：キャリア系

5
ハロウィンメイク

6
セルフメイクテクニック：癒し系

6
ネイルケアカラー(ジェルネイル)

3
セルフメイクテクニック：アイメイク

3
実践フルメイク

4
セルフメイクテクニック：チーク、リップ

4
傷メイク：切り傷、アザ、火傷

1
メイクセラピー検定についての説明、メイクセラピー
を理解する。 1

前期おさらい：ベースメイクについて

2
セルフメイクテクニック：アイブロウ

2
実践ベースメイク

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
メイクセラピーの心理カウンセリングを取り入れたメイク技法を
学び、外見だけでなく、カウンセリングによってメンタルサポート
をすることを目的とする。3級取得を目指し、認定メイクセラピー
ガイドを取得する。

【教科書・参考書・教材等】
メイクセラピー入門三級対策

【到達目標】
メイクセラピーの概要を理解し3級取得をし、認定メイクセラピーガイドとして公私に役立てる。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 松実　元子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

ビューティーケアⅠ 講義＆演習 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
7/27　夏休み注意事項等連絡事項

15
連絡事項、文章検自己学習

13
7/13　履修届提出締め切り、連絡事項

13
連絡事項、文章検自己学習

14
7/20　実習希望調査締め切り、連絡事項

14
連絡事項、文章検自己学習

11
6/29　前期試験スケジュール等連絡事項

11
後期試験スケジュール、連絡事項

12
7/6　連絡事項、文章検自己学習

12
次年度選択科目について

9
6/15　実習希望調査について

9
連絡事項、文章検自己学習

10
6/22　後期選択科目について

10
連絡事項、文章検自己学習

7
6/1　連絡事項、文章検自己学習

7
連絡事項、文章検自己学習

8
6/8　スポーツ大会実行委員決め

8
連絡事項、文章検自己学習

5
5/18　連絡事項、文章検自己学習

5
連絡事項、文章検自己学習

6
5/25　連絡事項、文章検自己学習

6
連絡事項、文章検自己学習

3
4/27　文章検3級（60分）

3
連絡事項、文章検自己学習

4
5/11　休講
※文章検の受験級を決めて5/2までに提出 4

連絡事項、文章検自己学習

1
4/13　 自己発見検査

1
スポーツ大会について、連絡事項

2
4/20　文章検4級（60分）

2
スポーツ大会について、連絡事項

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
組織内外から「信頼」される社会人を目指して聞く力・考える
力・理解する力・協力する力などの『社会人基礎力』を身につ
けることを目指す

【教科書・参考書・教材等】
基礎から学べる！文章力ステップ

【到達目標】
学校行事に関する話し合いの場を通して、社会人・組織人としてのマナーを身につける

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 森　保子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

SHゼミ 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
再診料小テスト
初診料小テスト解説 15

麻酔

13
再診料

13
輸血

14
再診料

14
麻酔

11
初診料

11
手術

12
初診料小テスト
再診料 12

手術

9
保険の仕組み小テスト
初診料 9

手術

10
初診料

10
手術

7
点数算定の原則、点数表の構成
レセプト練習①（頭書き） 7

レセプト作成

8
テキスト第1章確認問題
トレーニングブック１号・4号・6号・8号 8

レセプト作成

5
請求業務、レセプトの基礎知識

5
画像診断

6
管理士学科問題　問3×3題、問2×2題

6
画像診断

3
医療保険制度一覧・保険給付・高額療養費

3
画像診断

4
保険給付、高額療養費、医事の日常業務

4
画像診断

1
自己紹介、検定・授業評価について
オリエンの補足、meet接続練習 1

レセプト作成（前期試験）

2
病院概要・医療保障

2
画像診断

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

電子カルテ及び医療事務コンピュータ販売企
業にて医療事務業務に従事していた

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 森　保子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校
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　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
在宅医療

15
入院料

13
レセプト作成練習①仕上げ

13
レセプト作成

14
レセプト作成練習②仕上げ

14
入院料

11
医学管理

11
レセプト作成

12
《医科》カルテ例題集　医学管理練習問題

12
レセプト作成

9
レセプト作成練習②（投薬）

9
核医学診断

10
医学管理

10
レセプト作成

7
《医科》カルテ例題集　投薬練習問題

7
リハビリテーション

8
投薬小テスト
レセプト作成練習①（投薬）

8
放射線治療・精神科療法

5
投薬

5
レセプト作成

6
投薬

6
リハビリテーション

3
投薬

3
麻酔

4
投薬

4
レセプト作成

1
再診小テスト解説
《医科》カルテ例題集　初・再診練習問題 1

麻酔

2
《医科》カルテ例題集　初・再診練習問題つづき

2
麻酔

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

電子カルテ及び医療事務コンピュータ販売企
業にて医療事務業務に従事していた

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 森　保子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校

〇



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
レセプト作成6号仕上げ

15
管理士問題集vol2　外来

13
レセプト作成6号

13
管理士問題集vol1　入院

14
レセプト作成6号つづき

14
管理士問題集vol2　点検

11
レセプト作成3号つづき

11
管理士問題集vol1　外来

12
レセプト作成3号仕上げ

12
管理士問題集vol1　入院

9
処置

9
トレーニングブック　点検問題

10
レセプト作成3号

10
管理士問題集vol1　点検

7
処置

7
レセプト作成

8
処置

8
レセプト作成

5
注射

5
レセプト作成

6
処置

6
レセプト作成

3
注射

3
入院料

4
注射

4
入院料

1
在宅医療

1
入院料

2
注射

2
入院料

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

電子カルテ及び医療事務コンピュータ販売企
業にて医療事務業務に従事していた

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 森　保子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校

〇



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
レセプト作成

15
検定対策

13
レセプト作成

13
検定対策

14
レセプト作成

14
検定対策

11
病理診断

11
検定対策

12
《医科》カルテ例題集　検査練習問題

12
検定対策

9
生体検査

9
検定対策

10
生体検査

10
検定対策

7
生体検査

7
検定対策

8
生体検査

8
検定対策

5
検体検査

5
検定対策

6
検体検査

6
検定対策

3
検体検査

3
検定対策

4
検体検査

4
検定対策

1
《医科》カルテ例題集　処置練習問題

1
管理士問題集vol2　入院

2
検体検査

2
管理士問題集vol2　入院

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

電子カルテ及び医療事務コンピュータ販売企
業にて医療事務業務に従事していた

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 森　保子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校

〇



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
前期試験

15
後期試験

13
レセプト作成

13
検定対策

14
レセプト作成

14
後期試験

11
レセプト作成

11
検定対策

12
レセプト作成

12
検定対策

9
レセプト作成

9
検定対策

10
レセプト作成

10
検定対策

7
レセプト作成

7
検定対策

8
レセプト作成

8
検定対策

5
レセプト作成

5
検定対策

6
レセプト作成

6
検定対策

3
レセプト作成

3
検定対策

4
レセプト作成

4
検定対策

1
レセプト作成

1
検定対策

2
レセプト作成

2
検定対策

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
手書きによる治療費の計算方法を学び、基本的な医療事務の
知識を身に付ける。

電子カルテ及び医療事務コンピュータ販売企
業にて医療事務業務に従事していた

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表　2022年4月版
医科　医療事務テキスト7冊2022年版（♯1・2・3・4・5・レセ用紙・薬価表）

【到達目標】
外来・入院までのレセプト作成が出来るようにする。
（レジュメをメインに使用し、診療報酬の算定方法、診療点数早見表の使い方、レセプト作成方法などを学ぶ）
医科医療事務管理士技能認定試験合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 300時間 森　保子 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和４年度　シラバス 兼 授業計画書

15
前期試験、前期試験解説

15
後期試験、後期試験解説

13
校外学習　ATCエイジレスセンター

13
実習について（手引き使用）

14
総復習、試験対策

14
総復習、試験対策

11
第11章、ユニバーサルマナーについて

11
外国人患者応対について
実習内容説明・練習

12
校外学習について、グループ・代表決め

12
外国人患者応対　実習

9
第6章（電話応対、かけ方）

9
患者対応　ロープレ③伝言メモ
病院用語調べ

10
第6章(伝言メモ) 　言葉で伝える難しさ（道案内）

10
外国人患者応対について
やさしい日本語とは、実習グループ決め

7
お茶出し実習

7
患者対応　ロープレ②クレーム対応
医療漢字②

8
第6章（電話応対、受け方）

8
第10章

5
第4章（来客応対)、名刺作成・交換ロープレ

5
第8章

6
第5章（言葉遣い）、お茶出し予習

6
第9章(クレーム対応）
クレーム対応ケース1・3プリント

3
第3章（マナー）
第4章（印象） 3

患者対応　ロープレ①受付・会計
医療漢字①

4
第4章(基本姿勢、挨拶、身だしなみ)　職種小テスト

4
社会人のみだしなみについて（ナリス化粧品セミ
ナー）

1
講師紹介、成績評価・試験について、自己紹介
接客と接遇の違い、接遇の5原則 1

後期授業について、コミュニケーションワーク

2
第1章（サービス業としての医療）
第2章（真の接遇）、職種紹介 2

第7章(コミュニケーションの基本)

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
基本的な敬語や医療機関での立ち振る舞い、患者様への言
葉のかけ方など、実習に対応できるように学ぶ。

【教科書・参考書・教材等】
患者接遇マナー基本テキスト

【到達目標】
患者様に寄り添った対応ができるようになり、それを実習で活かすこと。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 60時間 森　保子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

患者接遇 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和４年度　シラバス 兼 授業計画書

15
前期試験、前期試験解説

15
後期試験、後期試験解説

13
校外学習　ATCエイジレスセンター

13
実習について（手引き使用）

14
総復習、試験対策

14
総復習、試験対策

11
第11章、ユニバーサルマナーについて

11
外国人患者応対について
実習内容説明・練習

12
校外学習について、グループ・代表決め

12
外国人患者応対　実習

9
第6章（電話応対、かけ方）

9
患者対応　ロープレ③伝言メモ
病院用語調べ

10
第6章(伝言メモ) 　言葉で伝える難しさ（道案内）

10
外国人患者応対について
やさしい日本語とは、実習グループ決め

7
お茶出し実習

7
患者対応　ロープレ②クレーム対応
医療漢字②

8
第6章（電話応対、受け方）

8
第10章

5
第4章（来客応対)、名刺作成・交換ロープレ

5
第8章

6
第5章（言葉遣い）、お茶出し予習

6
第9章(クレーム対応）
クレーム対応ケース1・3プリント

3
第3章（マナー）
第4章（印象） 3

患者対応　ロープレ①受付・会計
医療漢字①

4
第4章(基本姿勢、挨拶、身だしなみ)　職種小テスト

4
社会人のみだしなみについて（ナリス化粧品セミ
ナー）

1
講師紹介、成績評価・試験について、自己紹介
接客と接遇の違い、接遇の5原則 1

後期授業について、コミュニケーションワーク

2
第1章（サービス業としての医療）
第2章（真の接遇）、職種紹介 2

第7章(コミュニケーションの基本)

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
基本的な敬語や医療機関での立ち振る舞い、患者様への言
葉のかけ方など、実習に対応できるように学ぶ。

医療機関にて医療事務員として従事してい
る。

【教科書・参考書・教材等】
患者接遇マナー基本テキスト

【到達目標】
患者様に寄り添った対応ができるようになり、それを実習で活かすこと。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 60時間 森下　華帆 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

患者接遇 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 15

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

13
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 13

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

14
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 14

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

11
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 11

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

12
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 12

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

9
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 9

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

10
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 10

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

7
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 7

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

8
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 8

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

5
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 5

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

6
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 6

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

3
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 3

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

4
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 4

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

1
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 1

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

2
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 2

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

前期 前期2

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士取得
の為の対策を行い、レセプト作成の知識を深める

医療機関にて、現在も医療事務員として従事
している。

【教科書・参考書・教材等】
診療報酬請求事務能力認定試験(医科)合格テキスト＆問題集
診療点数早見表、01・02テキスト、サポートブック

【到達目標】
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士の合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 森下　華帆 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
医事ＯＡ特講

15
後期試験

13
前期試験　前期試験答え合わせ、見直し

13
外来・入院症例レセプト入力

14
医事ＯＡ特講

14
後期試験対策

11
外来・入院症例レセプト入力

11
外来・入院症例レセプト入力

12
外来・入院症例レセプト入力

12
外来・入院症例レセプト入力

9
外来・入院症例レセプト入力

9
外来・入院症例レセプト入力

10
外来・入院症例レセプト入力

10
外来・入院症例レセプト入力

7
外来・入院症例レセプト入力

7
外来・入院症例レセプト入力

8
外来・入院症例レセプト入力

8
外来・入院症例レセプト入力

5
外来・入院症例レセプト入力

5
外来・入院症例レセプト入力

6
外来・入院症例レセプト入力

6
外来・入院症例レセプト入力

3
外来・入院症例レセプト入力  健康診断

3
外来・入院症例レセプト入力

4
外来・入院症例レセプト入力

4
外来・入院症例レセプト入力

1
外来・入院症例レセプト入力 ハローワークの検索方
法 1

外来・入院症例レセプト入力

2
外来・入院症例レセプト入力

2
外来・入院症例レセプト入力

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
医療事務の点数算定を理解し、カルテ内容を医事コンピュー
ターに入力する技能を身につける

医療機関で現在も、医療事務員として従事し
ている。

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表
医科　医療事務テキスト5　サポートブック
コンピュータ入力練習用　カルテ例題集

【到達目標】
外来・入院までの基本的なレセプト入力が出来るようになる。
（学習用レセプトコンピュータを使用し、診療報酬の算定方法、コンピュータ入力方法などを学ぶ）

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 森下　華帆 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務コンピューター 演習 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 15

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

13
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 13

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

14
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 14

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

11
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 11

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

12
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 12

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

9
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 9

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

10
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 10

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

7
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 7

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

8
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 8

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

5
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 5

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

6
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 6

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

3
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 3

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

4
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 4

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

1
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 1

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

2
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 2

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

前期 前期2

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士取得
の為の対策を行い、レセプト作成の知識を深める

医療機関にて、現在も医療事務員として従事
している。

【教科書・参考書・教材等】
診療報酬請求事務能力認定試験(医科)合格テキスト＆問題集
診療点数早見表、01・02テキスト、資料ブック

【到達目標】
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士の合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 森下　華帆 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

診療報酬対策ⅠA 講義 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
連絡事項、夏休みの注意事項説明

15

13
スポーツ大会について取り決め、プレトレーニング

13

14
スポーツ大会について取り決め、プレトレーニング

14

11
後期選択科目アンケート、連絡事項

11

12
スポーツ大会について取り決め、プレトレーニング

12

9
連絡事項、プレトレーニング

9

10
連絡事項、プレトレーニング

10

7
連絡事項、プレトレーニング

7

8
連絡事項、プレトレーニング

8

5
企業説明会

5

6
連絡事項、プレトレーニング

6

3
連絡事項、プレトレーニング

3

4
スポーツ大会実行委員決め

4

1
就活アンケート、問診票記入

1

2
連絡事項、プレトレーニング

2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
組織内外から「信頼」される社会人を目指して聞く力・考える
力・理解する力・協力する力などの『社会人基礎力』を身につ
けることを目指す

医療機関へ医療事務員として、現在も従事し
ている。

【教科書・参考書・教材等】
看護学生のためのプレトレーニング

【到達目標】
企業説明会や、学校行事に関する話し合いの場を通して、社会人・組織人としてのマナーを身につける

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 30時間 森下　華帆 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

SHゼミ 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
前期試験解説

15

13
カルテ例題集　診療内容入力2題

13

14
前期試験

14

11
カルテ例題集　診療内容入力2題

11

12
カルテ例題集　診療内容入力2題

12

9
カルテ例題集　診療内容入力2題

9

10
カルテ例題集　診療内容入力2題

10

7
カルテ例題集　診療内容入力2題

7

8
カルテ例題集　診療内容入力2題

8

5
カルテ例題集　診療内容入力2題

5

6
カルテ例題集　診療内容入力2題

6

3
カルテ例題集　診療内容入力2題

3

4
カルテ例題集　診療内容入力2題

4

1
新入生アンケート
講師・授業内容紹介、患者登録と病名入力5題 1

2
タッチタイピング練習
カルテ例題集　練習問題2題 2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
医療事務の点数算定を理解し、カルテ内容を医事コンピュー
ターに入力する技能を身につける。

【教科書・参考書・教材等】
ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ入力練習用 ｶﾙﾃ例題集 2023年版
診療点数早見表2023年4月版
コンピュータ入力練習用　カルテ例題集2023年版

【到達目標】
外来・入院までの基本的なレセプト入力が出来るようになる。
（学習用レセプトコンピュータを使用し、診療報酬の算定方法、コンピュータ入力方法などを学ぶ。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 60時間 増井　環美

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務コンピュータ 演習 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
前期試験解説

15

13
カルテ例題集　2題

13

14
前期試験

14

11
カルテ例題集　2題

11

12
カルテ例題集　2題

12

9
カルテ例題集　2題

9

10
カルテ例題集　2題

10

7
カルテ例題集　2題

7

8
カルテ例題集　2題

8

5
カルテ例題集　2題

5

6
カルテ例題集　2題

6

3
カルテ例題集　2題

3

4
カルテ例題集　2題

4

1
講師・授業内容紹介、カルテ例題集3題

1

2
カルテ例題集　2題

2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
外来・入院症例を用いて医事コンピュータの基本・応用操作を
学習し、診療報酬明細書作成について理解する。

【教科書・参考書・教材等】
医科 ｶﾙﾃ例題集 2023年度版/ケアアンドコミュニケーション
診療点数早見表　2023年4月版
医科　医療事務テキスト5 サポートブック

【到達目標】
各診療科の診療を理解し、医事コンピュータを用いて診療報酬明細書の作成ができる。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 30時間 増井　環美

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務コンピューター特論 演習 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
グループディスカッション、診療報酬点数表（まとめ）

15
２級医療秘書検定対策（実技）

13
グループディスカッション、診療報酬点数表（投薬）

13
後期試験

14
グループディスカッション、診療報酬点数表（注射）

14
後期試験解説

11
グループディスカッション、診療報酬点数表（再診）

11
医療事務管理士　学科対策

12
グループディスカッション、診療報酬点数表（医学管
理） 12

医療事務管理士　学科対策

9
医療事務管理士学科対策

9
グループディスカッション、医療事務管理士　学科対策

10
医療事務管理士学科対策

10
グループディスカッション、医療事務管理士　学科対策

7
グループディスカッション、診療報酬点数表（初診）

7
グループディスカッション、医療事務管理士　学科対策

8
医療事務管理士学科対策

8
グループディスカッション、医療事務管理士　学科対策

5
グループディスカッション

5
グループディスカッション、医療事務管理士　学科対策

6
グループディスカッション

6
グループディスカッション、医療事務管理士　学科対策

3
診療報酬点数表、テキストの使い方

3
グループディスカッション

4
診療報酬点数表、テキストの使い方

4
グループディスカッション

1
授業の進め方、自己紹介（グループワーク）

1
グループディスカッション

2
診療報酬点数表、テキストの使い方

2
グループディスカッション

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
【実践行動学】ゲーム、個人作業やディスカッションなどを通して、意
見を述べる、まとめる、発表することを体感し、学校生活の基本や社
会人としての基礎づくりを行う。
【点数表読解】診療報酬点数早見表の使い方をマスターし、学科対
策を行う。

医療機関において、主にレセプト作成や点検
業務に従事している。

【教科書・参考書・教材等】
【実践行動学】実践行動学ファイル
【点数表読解】診療報酬点数早見表

【到達目標】
【実践行動学】近い将来の自分について考えることを通して、短期目標を設定し、今後の学生生活を意欲的に
取り組む。
【点数表読解】医療事務管理士学科対策、２級医療秘書実務能力認定試験の検定合格

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 中原　かおる ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

実践行動学・点数表読解 演習 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
診療報酬：学科25問（課題）
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 15

13
診療報酬：学科25問(課題)
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 13

14
診療報酬：学科25問（課題）
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 14

11
診療報酬：医学通信社　外来①
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 11

12
診療報酬：医療事務からのつづき計測後半
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 12

9
診療報酬：実技　外来④
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 9

10
診療報酬：学科対策　問1～4未実施過去問
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 10

7
診療報酬：学科対策　過去問
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 7

8
診療報酬：過去問　１時間計測
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 8

5
診療報酬：学科対策　過去問２回分の問1～4
管理士：問題集vol.5　60分計測＆答え合わせ 5

6
診療報酬：学科対策　過去問　問1～20
管理士：過去問　60分計測＆答え合わせ 6

3
診療報酬：学科対策　過去問　問5～20
管理士：問題集vol.3　60分計測＆答え合わせ 3

4
診療報酬：学科対策　過去問　問5～20
管理士：問題集vol.4　60分計測＆答え合わせ 4

1
診療報酬：学科対策　各項目A×3問(計18問)
管理士：問題集vol.1　60分計測＆答え合わせ 1

2
診療報酬：前回続き＋12問
管理士：問題集vol.2　60分計測＆答え合わせ 2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
診療報酬請求事務能力認定試験及び医療事務管理士取得の
為の学科対策をおこなう。

医療機関において、主にレセプト作成や点検
業務に従事している。

【教科書・参考書・教材等】
診療報酬請求事務能力認定試験(医科)合格テキスト＆問題集
診療点数早見表、01・02テキスト、サポートブック

【到達目標】
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士の合格を目標とする。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 30時間 中原かおる ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

病院管理・医療法規 講義 必修 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 15

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

13
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 13

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

14
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 14

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

11
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 11

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

12
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 12

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

9
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 9

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

10
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 10

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

7
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 7

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

8
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 8

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

5
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 5

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

6
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 6

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

3
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 3

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

4
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 4

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

1
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 1

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

2
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 2

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

前期 前期2

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士取得
の為の対策を行い、レセプト作成の知識を深める

医療機関において、主にレセプト作成や点検
業務に従事している。

【教科書・参考書・教材等】
診療報酬請求事務能力認定試験(医科)合格テキスト＆問題集
診療点数早見表、01・02テキスト、資料ブック

【到達目標】
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士の合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 中原　かおる ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

診療報酬対策ⅠC 講義 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
解答・解説　振り返り・暑中見舞い作成

15
解答解説・ビジネス実務まとめ

13
お礼状・添え状作成

13
メディカルケアマナー

14
前期試験

14
後期試験

11
ビジネス文書検定対策

11
模擬文書作成

12
ビジネス文書検定解答・解説

12
メディカルケアマナー

9
ビジネス文書検定対策

9
報告書作成（検定解答・解説）

10
ビジネス文書検定対策

10
模擬文書作成

7
一般文書

7
社外文書作成（検定対策）

8
一般文書

8
慣用句（検定対策）

5
社外文書

5
社外文書作成（検定対策）

6
社外文書

6
社外文書作成（検定対策）

3
ビジネス文書の種類・特徴・作成上の注意

3
社外文書

4
社内文書

4
社交文書

1
教科・評価について。ビジネス文書の基礎知識
1年次復習 1

一般知識（慶弔等）

2
言葉の常識・敬語復習

2
社内文書

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
ビジネス文書の知識・技能の習得
１年次のビジネスマナー復習・マナーの習得

企業において、取締役の秘書としてスケジュール
管理や書類作成などに従事していた。
小売、サービス業向けに接客サービス研修を行っ
ていた。

【教科書・参考書・教材等】
ビジネス文書実務　改訂版/早稲田教育出版
ビジネス文書検定３級実問題集 ３級(66～71回)/早稲田教育出版

【到達目標】
ビジネス文書検定3級合格を目標とする（必修受験）
ビジネス文書検定2級合格を目標とする（任意受験）

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 豊田　恭子 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

ビジネス実務 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
解答・解説・情報について②

15
解答・解説、総復習

13
情報について①

13
模擬文書作成（お礼状作成）

14
前期試験

14
後期試験

11
対人関係⑥交際（弔事について）　　敬語練習

11
模擬文書作成（社交文書）

12
会議についての基礎知識

12
模擬文書作成（お礼状作成）

9
対人関係④交際（慶事について）　　敬語練習

9
電話応対ロープレ

10
対人関係⑥交際（弔事について）　　敬語小テスト

10
模擬文書作成（社交文書）

7
対人関係②マナー接遇　　敬語練習

7
検定対策

8
対人関係③服装について　　敬語練習

8
検定解答解説・電話応対

5
組織の機能②　敬語練習

5
検定対策

6
対人関係①人間関係　　敬語練習

6
検定対策

3
執務要件　＊毎授業時に敬語練習を行う

3
社内文書・社外文書

4
組織の機能①　敬語練習

4
社外文書・社交文書

1
教科・評価について・ビジネスマナーとは？
社会人としての資質・敬語について 1

前期の復習・電話応対　　敬語練習

2
敬語・接遇用語・必要とされる資質

2
事務用品・事務機器

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
働くことへの自信を身につける。
社会人としてのマナーを身に付けさせる。

企業において、取締役の秘書としてスケジュール
管理や書類作成などに従事していた。
小売、サービス業向けに接客サービス研修を行っ
ていた。

【教科書・参考書・教材等】
ビジネス実務マナー検定受験ガイド３級増補版/早稲田教育出版
ビジネス実務マナー検定実問題集３級(60～64回)/早稲田教育出版

【到達目標】
11月実施のビジネス実務マナー検定3級の合格を目標とする。
就職活動や実習におけるビジネスマナーを身に付ける

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 60時間 豊田　恭子 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

ビジネス基礎 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
実践行動学　医療事務OA学科過去問

15
小テスト

13
実践行動学　医療事務OA学科過去問

13
予防接種

14
実践行動学　医療事務OA学科過去問

14
ＣＯＶＩＤ-19(感染症)

11
実践行動学（パート２　ステップアップシート1）
　医療事務OA学科過去問 11

略語　医療用語

12
実践行動学（パート２　ステップアップシート2）
　医療事務OA学科過去問 12

保険　労災　自賠責　高額療養費

9
コーディング　テスト

9
患者接遇

10
実践行動学（パート２　M.D5　医療事務OA学科過去問）

10
傷病名　薬

7
サマリー②　新生物についての理解

7
ハラスメント・コンプライアンスについて

8
新生物についての理解続き、サマリ③

8
感染対策・手指衛生

5
練習②続き　サマリーからの病態確認

5
実践行動学

6
サマリー①

6
チームビルディング

3
練習①続き　病態調べ①よりテーマを２つ決める

3
実践行動学

4
ダブルコーディングについて　練習②

4
実践行動学

1
ICDとは、分類について、コーディングについて

1
実践行動学

2
テキストP11　コーディング実例　練習①

2
実践行動学

【到達目標】
総合的な学習の中で、社会適応能力を身につける。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）
前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
①ICDコーディングの概要を学び、コーディング演習を通して「ICD
コーディングとは何か」を学ぶ。病態の研究。②実践行動学による学
業・就職への意欲向上、意識付け。及び、グループワークの演習を
行う

【教科書・参考書・教材等】
ＩＣＤのABC
夢実現のための実践行動学

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 櫻井　敬太

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

ＩＣＤコーディング・グループワーク演習 演習 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
連絡事項、夏休みの注意事項説明

15
連絡事項、配布物について

13
スポーツ大会について取り決め、プレトレーニング

13
連絡事項、プレトレーニング

14
スポーツ大会について取り決め、プレトレーニング

14
連絡事項、プレトレーニング

11
後期選択科目アンケート、連絡事項

11
連絡事項、プレトレーニング

12
スポーツ大会について取り決め、プレトレーニング

12
連絡事項、プレトレーニング

9
連絡事項、プレトレーニング

9
連絡事項、プレトレーニング

10
連絡事項、プレトレーニング

10
連絡事項、プレトレーニング

7
連絡事項、プレトレーニング

7
連絡事項、プレトレーニング

8
連絡事項、プレトレーニング

8
連絡事項、プレトレーニング

5
企業説明会

5
連絡事項、プレトレーニング

6
連絡事項、プレトレーニング

6
連絡事項、プレトレーニング

3
連絡事項、プレトレーニング

3
スポーツ大会について、プレトレーニング

4
スポーツ大会実行委員決め

4
連絡事項、プレトレーニング

1
就活アンケート、問診票記入

1
スポーツ大会について、後期スケジュール確認

2
連絡事項、プレトレーニング

2
スポーツ大会について、プレトレーニング

【到達目標】
企業説明会や、学校行事に関する話し合いの場を通して、社会人・組織人としてのマナーを身につける

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）
前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
組織内外から「信頼」される社会人を目指して聞く力・考える
力・理解する力・協力する力などの『社会人基礎力』を身につ
けることを目指す

【教科書・参考書・教材等】
看護学生のためのプレトレーニング

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 30時間 櫻井　敬太

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

SHゼミ 講義 必修 通年

2020.04改訂
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　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
医療事務OA　検定特講（8/25）

15
パソコン文書作成検定対策振替え

13
前期試験、見直し　7/10

13
後期試験解説

14
医療事務OA　検定特講（8/25）

14
パソコン文書作成検定対策振替え

11
外来・入院症例レセプト入力

11
外来・入院症例レセプト入力

12
外来・入院症例レセプト入力

12
後期試験

9
外来・入院症例レセプト入力

9
外来・入院症例レセプト入力

10
外来・入院症例レセプト入力

10
外来・入院症例レセプト入力

7
外来・入院症例レセプト入力

7
外来・入院症例レセプト入力

8
外来・入院症例レセプト入力

8
外来・入院症例レセプト入力

5
外来・入院症例レセプト入力

5
外来・入院症例レセプト入力

6
外来・入院症例レセプト入力

6
外来・入院症例レセプト入力

3
外来・入院症例レセプト入力  健康診断

3
外来・入院症例レセプト入力

4
外来・入院症例レセプト入力

4
外来・入院症例レセプト入力

1
外来・入院症例レセプト入力 ハローワークの検索方
法 1

外来・入院症例レセプト入力

2
外来・入院症例レセプト入力

2
外来・入院症例レセプト入力

【到達目標】
外来・入院までの基本的なレセプト入力が出来るようになる。
（学習用レセプトコンピュータを使用し、診療報酬の算定方法、コンピュータ入力方法などを学ぶ）

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点
し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）
前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
医療事務の点数算定を理解し、カルテ内容を医事コンピュー
ターに入力する技能を身につける

レセプトコンピューター・電子カルテのベン
ダーにおいて、インストラクターとして従事して
いた

【教科書・参考書・教材等】
診療点数早見表
医科　医療事務テキスト5　サポートブック
コンピュータ入力練習用　カルテ例題集

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 櫻井　敬太 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務コンピューター 演習 必修 通年

2020.04改訂
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　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
解答・解説・サービス2級模擬問題

15
解答解説・秘書２級模試

13
技能（文書）・練習問題

13
秘書２級対策

14
前期試験

14
後期試験

11
秘書一般常識、練習問題
（サービス準１級対策） 11

秘書２級対策

12
一般常識・練習問題

12
秘書２級対策

9
サービス接遇検定自己採点
秘書：資質について（秘書検定対策） 9

秘書２級対策
（サービス準１級対策）

10
秘書資質・職務知識、練習問題
（サービス準１級対策） 10

秘書２級対策
（サービス準１級対策）

7
サービス接遇検定対策

7
検定解答解説（秘書・サービス）

8
サービス接遇検定対策

8
秘書２級対策
（サービス準1級対策）

5
マナー接遇・検定対策

5
検定対策（サービス）

6
サービス接遇検定対策

6
検定対策（秘書）

3
職務知識・練習問題

3
検定対策（サービス・秘書）

4
一般知識・検定対策

4
検定対策（サービス・秘書）

1
教科・評価について
サービス接遇3級模擬問題を解いてみる 1

宿題解答・解説、サービス検定２級練習問題宿
題解答解説

2
接遇用語
サービス接遇検定：金品 2

検定対策（サービス接遇・秘書）

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
働くことへの自信を身につける
ビジネスマナーの知識・技能を習得し、即戦力としての実務を
養う

企業において、取締役の秘書としてスケジュール
管理や書類作成などに従事していた。
小売、サービス業向けに接客サービス研修を行っ
ていた。

【教科書・参考書・教材等】
・新秘書特論/早稲田教育出版 ・秘書検定3級実問題集2023年度版/早稲田教育出版
・サービス接遇検定公式テキスト3級/早稲田教育出版
・サービス接遇検定　実問題集　3級（第46～52回）/早稲田教育出版
・サービス接遇検定 実問題集　1-2級（第46～52回）/早稲田教育出版

【到達目標】
秘書検定3級、2級合格
サービス接遇検定3級、2級合格（サービス接遇検定準1級合格）を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 豊田　恭子 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

秘書特論 講義 選択 通年

2020.04改訂
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　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 15

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

13
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 13

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

14
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 14

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

11
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 11

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

12
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 12

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

9
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 9

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

10
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 10

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

7
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 7

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

8
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 8

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

5
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 5

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

6
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 6

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

3
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 3

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

4
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 4

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

1
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 1

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

2
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 2

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

前期 前期2

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士取得
の為の対策を行い、レセプト作成の知識を深める

レセプトコンピューター・電子カルテのベン
ダーにおいて、インストラクターとして従事して
いた

【教科書・参考書・教材等】
診療報酬請求事務能力認定試験(医科)合格テキスト＆問題集
診療点数早見表、01・02テキスト、サポートブック

【到達目標】
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士の合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 櫻井　敬太 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療事務 講義 必修 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 15

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

13
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 13

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

14
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 14

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

11
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 11

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

12
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 12

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

9
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 9

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

10
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 10

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

7
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 7

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

8
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 8

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

5
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 5

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

6
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 6

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

3
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 3

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

4
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 4

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

1
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 1

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

2
診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技 2

診療報酬：過去問　実技
管理士：過去問　実技

前期 前期2

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士取得
の為の対策を行い、レセプト作成の知識を深める

レセプトコンピューター・電子カルテのベン
ダーにおいて、インストラクターとして従事して
いた

【教科書・参考書・教材等】
診療報酬請求事務能力認定試験(医科)合格テキスト＆問題集
診療点数早見表、01・02テキスト、資料ブック

【到達目標】
診療報酬請求事務能力認定試験または医療事務管理士の合格を目標とする

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 櫻井　敬太 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

診療報酬対策ⅠA 講義 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
ストロークの役割　将来に役立てるには　まとめ

15

13
巻き込まれる対人関係　ゲーム分析

13

14
演じてしまう人生　人生脚本　ある人の例を読み解く

14

11
エゴグラムとは？　5つの自我・対人関係について

11

12
エゴグラムとは？　いまを変える方法

12

9
適切な表現の方法：ABC理論、DESC法

9

10
エゴグラムとは？　自分の特徴を知るワーク

10

7
考え方のクセを知る：論理療法のワーク

7

8
自己開示とフィードバック：自分が表現する範囲、自
分を知っている範囲 8

5
カウンセリングで話されること：カウンセラーの３条件
感情のワーク 5

6
カウンセリングで話されること：カウンセリングの考え
方と目指すところ　対話のワーク 6

3
自己表現とは？　自分の気持ちをうまく相手に伝え
るために 3

4
自己表現とは？　変化へのチャレンジ

4

1
カウンセリングとは？（１）　カウンセリングのイメージ
と自己概念のワーク 1

2
カウンセリングとは？（２）　ストレスと漸進的筋弛緩
法のワーク 2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
「多くの人の悩みは人間関係です」と言われています。人間関
係に悩んだときに使える知恵をこれからの人生に役立てること
が目的です。

【教科書・参考書・教材等】
教材１：「対人関係のスキルを学ぶワークブック」平木典子監修　宮崎圭子・柴橋祐子共著　培風館　教材２：
「図解自分の気持ちをきちんと〈伝える〉技術　人間関係がラクになる自己カウンセリングのすすめ」平木典子
著 PHP研究所

【到達目標】
今の自分の特徴を知ること・自分も相手も大切にしたコミュニケーションを実践できること

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 大國　智子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

カウンセリングマインド 講義 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和４年度　シラバス 兼 授業計画書

15 まとめ 15

13 カラーコミュニケーション（１） 13

14 カラーコミュニケーション（２） 14

11 パーソナルカラー（２） 11

12 パーソナルカラー（３） 12

9 カラーリングスター 9

10 パーソナルカラー（１） 10

7 色のイメージと色彩効果（３） 7

8 色のイメージと色彩効果（４） 8

5 色のイメージと色彩効果（１） 5

6 色のイメージと色彩効果（２） 6

3 色彩の基礎＆カラーワーク（２） 3

4 色彩の基礎＆カラーワーク（３） 4

1 カラーセラピーの概要＆カラーダイアリー 1

2 色彩の基礎＆カラーワーク（１） 2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）

「色を使ってココロとカラダを元気にする」
身の周りに使われている色の効果や医療と色彩の関係を
学び理解することを目的とする。

【教科書・参考書・教材等】

日本色研　新配色カード１９９a

【到達目標】

色への興味や関心を高め様々な角度から色を学んでいく。
色鉛筆や配色カードを使って、色に触れ、色を感じ、色で癒され、色でキレイになることを習得し、
色彩力アップを目標とする。

【評価方法と基準】

出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採
点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 毛利　美保

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

カラーセラピー 講義＆演習 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
検定対策 ②

15

13
模擬問題 ③

13

14
検定対策 ①

14

11
模擬問題 ①

11

12
模擬問題 ②

12

9
過去問題 ②

9

10
過去問題 ③

10

7
「聞くことの重要性」

7

8
過去問題 ①

8

5
「効果的な話し方」

5

6
「効果的な表現力」

6

3
「正しい日本語」

3

4
「話すときの心構え」

4

1
「コミュニケーションの基本」 ①

1

2
「コミュニケーションの基本」 ②

2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
コミュニケーション能力の育成と、社会人に必要とされるマナー
や会話力の基本を養うことを目指す。

【教科書・参考書・教材等】
「コミュニケーション技法3版」/ウィネット
「コミュニケーション検定初級　公式ガイドブック＆問題集２版」/ウィネット

【到達目標】
「コミュニケーション検定（初級）」合格を目標とする。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 葛目　通子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

コミュニケーション論 講義 必修 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
検定対策　④

15

13
検定対策　②

13

14
検定対策　③

14

11
Ⅴ．保護者への支援と対応

11

12
検定対策　①

12

9
Ⅲ．遊びの援助と安全

9

10
Ⅳ．心の理解と対応

10

7
Ⅱ．保育活動の実践と援助　③

7

8
Ⅱ．保育活動の実践と援助　④

8

5
Ⅱ．保育活動の実践と援助　①

5

6
Ⅱ．保育活動の実践と援助　②

6

3
Ⅰ．生活の援助　③

3

4
Ⅰ．生活の援助　④

4

1
総論　Ⅰ．生活の援助　①

1

2
Ⅰ．生活の援助　②

2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
保育に対する基本的な知識の習得と、子どもの発達を踏まえ
た上での「保育の実践」を学び、将来の仕事に活かせることを
目指す。

【教科書・参考書・教材等】
実践保育力検定Basic Class（ベーシッククラス）テキスト/一般社団法人実践保育力検定協会

【到達目標】
「実践保育力検定」合格を目標とする。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 葛目　通子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

実践保育Ⅰ 講義 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
面接実技本試験

15
面接実技（本試験）

13
面接実技試験対策　ロールプレイング

13
面接技能　入退室　ロールプレイング

14
面接実技本試験

14
面接実技（本試験）

11
面接実技ロールプレイング

11
履歴書作成完了

12
面接実技試験対策　ロールプレイング

12
面接技能　入退室　ロールプレイング

9
エントリーシート質問集（３）

9
履歴書作成法

10
面接実技ロールプレイング

10
履歴書作成

7
エントリーシート質問集（１）

7
自己PR作成法

8
エントリーシート質問集（２）

8
自己PR作成完了

5
履歴書清書について

5
自己分析作成法

6
履歴書完成

6
自己分析作成完了

3
志望動機作成　推敲

3
挨拶の重要性＆実践

4
志望動機完成

4
人柄の研究＆社会人基礎力

1
前期授業の進め方・心構え等　　企業研究について

1
導入（自己紹介・ルール・就活の心構え他）

2
志望動機について

2
身だしなみ（就職用）

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
就職に要する一連の知識と技能の向上を目的とし、志望動機
を中心に自己の強みの表現強化を目指す。

【教科書・参考書・教材等】
就職内定基本テキスト　   他プリント資料

【到達目標】
マナー・人間力を含む就職採用試験への対応力をつける。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 30時間 館　貴子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

就職対策 講義＆演習 必修 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書

15
タイピング記録提出
解説＋振り返り 15

タイピング記録提出
解説＋振り返り

13
模擬試験

13
模擬試験

14
定期試験

14
定期試験

11
ワープロ模擬・表計算模擬
模擬試験（実技問題） 11

ワープロ模擬・表計算模擬
模擬試験（実技問題）

12
Lesson6プロフィシエンシー①

12
Lesson6プロフィシエンシー①

9
Lesson2表計算②

9
Lesson2表計算②

10
Lesson5情報モラルと情報セキュリティ①

10
Lesson5情報モラルと情報セキュリティ①

7
Lesson4情報通信ネットワーク②

7
Lesson4情報通信ネットワーク②

8
模擬試験（知識問題）
Lesson2表計算① 8

模擬試験（知識問題）
Lesson2表計算①

5
Lesson1ワープロ②

5
Lesson1ワープロ②

6
Lesson4情報通信ネットワーク①

6
Lesson4情報通信ネットワーク①

3
Lessonコンピュータ知識②

3
Lessonコンピュータ知識②

4
Lesson1ワープロ①

4
Lesson1ワープロ①

1
オリエンテーション　P検概要　3級
タイピング練習、クラスルームログイン 1

オリエンテーション　P検概要　準２級
タイピング練習、クラスルームログイン

2
クラスルームログイン＋タイピング
Lessonコンピュータ知識① 2

クラスルームログイン＋タイピング
Lessonコンピュータ知識①

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
パソコンのハードやソフトなどの理解はもちろん、情報を扱う上
でのモラルやマナー等も学習し、ICTの基礎的に知識・技術を
有する人材を目指します。

【教科書・参考書・教材等】
前期：P検定合格シリーズ「P検」3級テキスト（P検協会発行）　　P検合格シリーズ「P検3級ドリル」（P検協会発
行）
後期：P検定合格シリーズ「P検」準2級テキスト（P検協会発行）　　P検合格シリーズ「P検準2級ドリル」（P検協
会発行）

【到達目標】
前期：P検3級　合格
後期P検準2級　合格

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 2年 60時間 喜納　政美

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

ICTリテラシー 講義＆演習 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15 前期試験解説・振り返り 15

13
前期授業振り返り
前期試験対策 13

14 前期試験 14

11 医療用語 検定試験練習問題① 11

12 医療用語 検定試験練習問題② 12

9 泌尿器系 泌尿器のしくみ① 教科書P４８〜 9

10 泌尿器系  泌尿器のしくみ② 泌尿器系の疾患 10

7
内分泌系 内分泌系のしくみ① 内分泌疾患１
教科書P５４〜 7

8
内分泌系  内分泌系のしくみ② 内分泌疾患２
循環器系テスト 8

5 循環器系 循環器系のしくみ③ 循環器疾患１ 5

6 循環器系 循環器系のしくみ④ 循環器疾患２ 6

3 循環器系 循環器系のしくみ① 教科書P２３〜 3

4 循環器系  循環器系のしくみ② 血液系テスト 4

1
導入 授業の概要および進め方について
血液 血液のしくみ① 教科書P３２〜 1

2 血液 血液のしくみ②  2

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
①２級医療秘書事務実務能力検定試験に必要な医学知識を習得する。
②人体の基礎的知識を学び、これを基に主な疾患について学ぶ。
また患者の心理について学ぶ。

医療機関にて、看護師として勤務していた。 
また、臨床実習指導者として看護学生の指導をおこなっ
ていた。

【教科書・参考書・教材等】
① 新医療秘書医学シリーズ２「基礎医学」 / 建帛社
 ② 配布資料

【到達目標】
①2級医療秘書事務実務能力検定試験合格に相当する、体のしくみ・働きを理解する事ができる。
 ②患者に寄り添う応対ができる医療スタッフを目指し、基本的な患者の体・心の状態を理解することができる。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 30時間 阪本　眞由美 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

メディカル概論 講義 必修 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15 前期試験解説・振り返り 15 直前特講

13
前期授業振り返り
前期試験対策 13

後期授業振り返り
後期試験対策

14 前期試験 14 後期試験

11 感覚器系 感覚器のしくみ② 11
医療法テスト
検定対策授業・過去問題

12 感覚器系 感覚器のしくみ③ 感覚器疾患 12 検定対策授業・過去問題

9 神経系 神経系のしくみ③ 神経系の疾患 9 医療法④ 検定試験練習問題

10 感覚器系 感覚器のしくみ①（眼・耳）教科書P18〜 10 医療法⑤ 検定試験練習問題

7
神経系 神経系のしくみ① 教科書P12〜
呼吸器系テスト 7

医療法② 医療法 − 社会保障
検定試験練習問題

8 神経系 神経系のしくみ② 8
医療法③ 医療法 − 身分法
検定試験練習問題

5 呼吸器系 呼吸器系のしくみ② 呼吸器疾患1 5
生殖器系 生殖器のしくみ 生殖器の疾患 教科書P95〜
消化器系テスト

6 呼吸器系 呼吸器系のしくみ② 呼吸器疾患2 6
医療法① 医療法 − 社会保障
検定試験練習問題

3 運動系 筋系のしくみ 運動器系の疾患 3 消化器系 消化器のしくみ③ 消化器疾患1

4
呼吸器系 呼吸器系のしくみ① 教科書P65〜
総論・運動器系テスト 4 消化器系 消化器のしくみ④ 消化器疾患2

1
導入 授業の概論および進め方について
総論 教科書P1〜 1 消化器系 消化器のしくみ① 教科書P75〜

2 運動系 骨格系のしくみ 教科書 P39〜 2 消化器系 消化器のしくみ②

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
①2級医療秘書事務実務能力検定受験に必要な医学知識を習得する。
②人体の基礎知識を学び、これを基に主な疾患について学ぶ。
③医療法について学び、現代医療を多様な角度から知ることができる。

医療機関にて、看護師として勤務していた。
また、臨床実習指導者として看護学生の 指導をおこなっ
ていた。

【教科書・参考書・教材等】
①新医療秘書医学シリーズ「基礎医学」 / 建帛社
 ②配布資料

【到達目標】
①2級医療秘書事務実務能力検定試験合格に相当する、体のしくみと働きについて理解することができる。
②患者に寄り添う応対ができる医療スタッフを目指し、基本的な患者の体・心の状態を理解できる。
③2級医療秘書事務実務能力検定試験合格に相当する、医療法を理解できる。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 60時間 阪本　眞由美 ○

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

医療基礎知識 講義 必修 通年

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書

15
解説　まとめ

15
まとめ　総復習

13
総復習

13
小テスト　会話練習

14
試験

14
医療に関する表現

11
対で覚える手話

11
小テスト　身近なものの表現

12
都道府県名

12
行事　交遊表現

9
あいづち　会話練習

9
文章（会話）練習

10
食べ物　飲み物

10
グループワーク　発表

7
時制の表現

7
小テスト　会話練習

8
疑問詞

8
自然　生物の表現　

5
指文字

5
小テスト　道案内

6
復習（家族紹介）

6
職業の表現

3
数字の表現

3
小テスト　文章（会話練習）

4
家族　趣味　スポーツ

4
交通　公共機関

1
手話、ろう文化について。挨拶

1
前期の確認　復習

2
人名漢字　自己紹介(名前）

2
感情表現 あいづち

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
基本的な手話の習得

【教科書・参考書・教材等】
最新版　すぐに使える手話/主婦と生活社

【到達目標】
聴覚障がい者と自然に接する感覚、日常会話を身に付ける。

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

医療事務総合学科 1年 60時間 西　節子

科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

手話Ⅰ 講義＆演習 選択 前期

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和5年度　シラバス 兼 授業計画書
科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

パソコン表計算 実習 必修 通年

医療事務総合学科 2年 60時間 伊藤　敬子

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
他の教科でのレポート作成や統計を必要とする資料づくり、そ
して就職活動でのテストに役立つ知識を身につけることは勿
論、仕事の効率化に活かせる応用機能までを習得し、様々な
シーンに対応できる力を養う。

【教科書・参考書・教材等】
EXCEL 201９ ｸｲｯｸﾏｽﾀｰ (応用編)　2版/（株）ウィネット
EXCEL表計算処理技能認定試験3級問題集2019対応/サーティファイ
EXCEL表計算処理技能認定試験1.2級問題集2019対応/サーティファイ

【到達目標】
サーティファイＥＸＣＥＬ検定　３級　２級取得

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

1
ＥＸＣＥＬの画面構成
データ入力・訂正・式の作り方を確認 1

EXCEL検定3級レベル機能総復習
条件付き書式　入力規則　表示形式応用

2
関数SUMなどの使い方　　オートコンプリート機能
オートフィル機能　　練習問題 2

ワークシート連携機能 (シートのグループ化）
3D集計機能

3
基本書式①（表示形式・セルの塗りつぶし・網掛け
等）
練習問題

3
３Ｄ集計復習　統合　アウトライン機能
グラフの拡張  グラフを使ったデータ予測

4
基本書式②（罫線）　　関数MAX　ＭＩＮ　ＣＯＵＮＴな
ど
練習問題

4
データベース関数　ＶＬＯＯＫＵＰ関数　ＩＦ等

5
相対参照・絶対参照確認　　構成比率　ページ設定
練習問題 5

並べ替え応用
（ふりがな・オートフィルリストによるもの）
ゴールシーク

6
達成率　 　関数RANK　並べ替え　　テーブル
練習問題 6

フィルタ応用　（３つ以上の条件での抽出）
ワークシート分析   関数のネスト

7
フィルタ　関数ROUND　ROUNDUP　ROUNDDOWN
練習問題 7

ピボットテーブル
ゴールシーク

8
検定概要説明　　問題集の進め方確認
練習問題１ 8

セルの名前の定義　　名前を使った計算式
マクロの登録・実行

9
要点説明
練習問題２ 9

総復習
２級検定問題の進め方

10
要点説明
練習問題３ 10

要点説明
２級問題練習　１
 


11
要点説明
練習問題４ 11

要点説明
２級問題練習　２
 


12
要点説明
練習問題５ 12

要点説明
２級問題練習　３
 


15
前期テスト答え合わせ　検定手順確認
模擬問題 15

後期テスト答え合わせ　検定手順確認
模擬問題２

13
前期テスト説明　 セル参照
練習問題６ 13

後期テスト説明
要点説明　　模擬問題１
 


14
前期テスト

14
後期テスト

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校



　　令和５年度　シラバス 兼 授業計画書
科目名称 授業の種類 履修区分 履修時期

パソコン文書作成 実習 必修 通年

医療事務総合学科 1年 60時間 伊藤　敬子

学科 学年 授業時数 担当教員名 実務家教員

前期 後期

【科目の目的】 実務経験欄（実務家教員のみ記載）
就職時に即戦力となれるよう、タイピングスピードを速めること
はもちろん、ワードの応用機能までを習得して仕事の効率化
の為にはどのような機能を使うかなど、対応力・創造力も養う。

【教科書・参考書・教材等】
WORD 2019 ｸｲｯｸﾏｽﾀｰ (応用編)/(株)ウィネット
WORD文書処理技能認定試験3級問題集2019対応/サーティファイ
WORD文書処理技能認定試験1.2級問題集2019対応/サーティファイ

【到達目標】
サーティファイWORD検定　３級　２級取得

【評価方法と基準】
出席（４０点満点）、試験、成果発表、課題提出等の総合力（６０点満点）の合計により、１００点満点で採点し、
各点数に応じて５段階（Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ）で評定する。

【授業計画】（通年科目は、前期・後期とも記載）

1
ＷＯＲＤ画面構成、記号・英字の入力、ファンクション
キーの役割など基本操作を確認　　図形描画機能
タッチタイピング練習方法

1
３級レベル総復習　　文字の検索・置換
文書校正機能　　練習問題

2
タッチタイピング練習　　　文節区切り確認
文字の配置　　挨拶文の使い方など　　文章入力 2

文書の挿入
拡張書式　 　練習問題

3
タッチタイピング練習
行間隔　　段落前　段落後　ビジネス文書の打ち方 3

スタイル　段組み　　段区切り
練習問題

4
タッチタイピング練習
表作成①　　段落網掛け　段落罫線　練習問題 4

図形編集応用
練習問題

5
表作成②　 ワードアート
インデント　　禁則処理　　練習問題 5

表の並べ替え　分割　　小数点揃え
練習問題

6
図形描画・編集　　タブとリーダー
図の挿入・編集　　練習問題 6

セクション区切り　　ヘッダーフッター応用
練習問題

7
検定概要の説明　 サーティファイ問題集の進め方
総復習　  練習問題１ 7

検定２級説明
スタイルの復習　文書の挿入の復習

8
要点説明　　練習問題１の続き
練習問題２ 8

段組み復習　段区切り
要点説明　２級練習問題１

9
要点説明　　練習問題３

9
２級練習問題１の続き　　要点説明
２級練習問題２　　筆記解説

10
要点説明　　模擬問題１

10
要点説明
２級練習問題２　３　　筆記解説

11
要点説明　　模擬問題２

11
要点説明
２級練習問題３の続き　筆記解説

12
要点説明　　前期テスト説明　模擬問題３

12
要点説明
２級模擬問題１

15
前期テスト答え合わせ　検定手順確認

15
後期テスト答え合わせ　　検定手順確認
模擬問題３

13
要点説明　　模擬問題４

13
要点説明　　後期テスト説明
２級模擬問題２

14
前期テスト

14
後期テスト

2020.04改訂
大阪バイオメディカル専門学校




