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訓練カリキュラム

訓練実施機関名： 有限会社　ヒューマンケアドリーム

訓
練
内
容

訓練概要 医療機関の外来受付窓口対応、診療報酬請求事務、調剤報酬請求事務に関する知識及び技能・技術を習得する。

科目 科目の内容 訓練時間

学
科

就職支援 履歴書・職務経歴書作成、ジョブカードの作成に係る指導・面接の受け方の指導 18時間

安全衛生 安全衛生の必要性について 2時間

医療保障制度 医療保障制度、公費負担医療制度、保険医療機関・療養担当規則

①初診料・再診料（9H）　②医学管理（3H）　③在宅医療（3H）　④投薬（12H）　⑤注射（12H）

⑥処置（9H）　⑦リハビリ（3H）　⑧検査・病理（18H）　⑨手術・麻酔（12H）

6時間

医療従事者の役割：医療法による医療施設（病院、診療所等）の規定、
医療機関従事者の種類とその業務、医療従事者の職業倫理

医療事務算定 診療点数と算定 96時間

保険薬局と調剤報酬（10H）、調剤報酬の算定（14H)

パソコン基礎 コンピューター基本構成、各装置の働き、　文書の種類と用途 6時間

⑩画像診断・放射線治療（9H）　⑪入院料（6H）

調剤事務 調剤報酬請求の事務の必要性（3H）、薬学知識（3H）、薬価基準（6H） 36時間

調剤事務実践 調剤報酬請求業務事務（レセプト作成(14H)、レセプト点検及び請求事務業務(14H)） 28時間

窓口対応接遇実務演習 患者接遇、受付対応、電話対応、医療費の会計処理、退院事務 12時間
実
技

医療事務実践 外来診療報酬請求業務事務（レセプトの作成（12H)、請求事務演習(12H)） 66時間

入院診療報酬請求業務事務（レセプトの作成（12H)、請求事務演習(6H)）

診療報酬明細書点検（外来(9H)、入院(9H)）、電子カルテの入力・操作(6Ｈ)

ビジネス文書作成実習 文書作成、文書管理、ワープロソフトの機能を活用した文書作成 24時間

表計算実習 データの作成・操作、書式設定、数式の作成・編集 18時間

企業実習 実施しない 実施する ※実施する場合、カリキュラムは別途作成し、総時間のみ記入してください。

職場見学、職場体験、職業人講話

【職業人講話】
7/31「医療従事者に必要な心構えと接遇マナー、医療事務の業務内容」
元小田代病院　6時間

6時間

企業実習 0時間 職場見学等 6時間

受講者の負担する費用

教科書代 15,000円

合計 15,000円その他 （

訓練時間総合計 318時間 学科 164時間 実技 148時間


