
日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビ実 □イラスト・まんが 

 
後 

ಅᅹႸ名 ᅼ実務 員名 宇 न加 

対ᝋ学年 2 ಅૠ 1/ᡵ ಅ形७ ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

ビジネスᅈ会においてഎかすことのできない基ஜႎマナーとᢀを、 

具体ႎな事例と共に実ោを交えながら学፼する。  

応対২ᘐのみではなく、患ᎍಮや利ဇᎍಮなどの心ྸをも含めて 

ᎋえられるよう学፼する。  

また、就Ꮀ動対ሊとして、マナーやᇌち居ਰるᑈい、ᛅし૾を体得する。 

学፼のᢋ度をはかるものとして、ᅼ২Ꮱ౨定ᚾ᬴がある。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 
① ᅼ২Ꮱ౨定ᲬኢもしくはᲭኢに合する。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

前の復፼ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定ᚾ᬴のໜとᚐᛟ 

ᅼとしての一ᑍჷᜤᲢᅈ会常ᜤᲣ 

ᅼとしての一ᑍჷᜤᲢኺ営ჷᜤᲣ 

マナー・ᢀᲢᚧ問の仕૾Უ 

᩿対ሊ 

ᅼとしての২ᏡᲢビジネス૨Უ 

マナー・ᢀᲢᛖᲣ 

ᅈ会人に൭められる७度、ᇌち居ਰるᑈい 

後のまとめ 

ᚾ᬴・ᛢ᫆੩出Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出席とಅ७度 

定ᚾ᬴のᚸ価 

40% 

60% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 

「ૼᅼཎᜒ」Ტ実務২Ꮱ౨定協会Უ 

「ᅼ౨定 3 ኢ実問᫆ᨼ」Ტ実務২Ꮱ౨定協会Უ 

「ᅼ౨定Წኢ実問᫆ᨼ」Ტ実務২Ꮱ౨定協会Უ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビ実 □イラスト・まんが 

 
 ࢸ

ಅᅹႸ名 医事オペレータ 員名 山北 ᰯ子 

対ᝋ学2 ࠰ ಅૠ 2/ᡵ ಅ࢟७ ፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

入ᨈ入力Ტリアルタイム処ྸとバッチ処ྸᲣについて学ぶ。外ஹ・入ᨈそれぞれ

のཎഷなም定૾ඥを学ぶ。また入ᨈ医ၲ専ဇのᚮૺ፭分ᲢᲾᲽᲣの内容とም

定૾ඥについてもቇ単に学ぶ。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

① 入ᨈカルテが入力できる。 

② 外ஹ・入ᨈのཎഷなም定૾ඥがྸᚐできる。 

③ ᲾᲽのም定૾ඥがྸᚐできる。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

ᚾ᬴のᚐᛟ 

ᚾ᬴の再入力 

入ᨈの入力૾ඥについてᲢリアルタイム処ྸとバッチ処ྸᲣ 

外ஹと入ᨈの入力のႻᢌໜᲢཎにᛦ剤ଐૠのᎋえ૾Უ 

入ᨈカルテ№ᲮᲫの入力 

入ᨈカルテ№ᲮᲬの入力 

外ஹᚮၲ૰・処૾せんの作 

ჺ๛在ᘐ基ஜ૰・ᘐ前医学ሥྸ૰・ᘐࢸ医学ሥྸ૰ 

 ᭗ᱫᎍ医ၲと介ᜱ保ᨖの᧙係ࢸ

ᚮၲᘍໝマスターとᚮၲऴ報セットマスターのႇ૾ඥ 

ዮਙᲢレセプトとᛪ൭の᧙係Უ 

ዮਙᲢレセプトのዻዢᲣ 

ᲾᲽのಒᙲについて 

ᲾᲽのም定૾ඥと入力 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出席・७ࡇ 

ಅ中にᘍうᛢ᫆のᡶࡇ 

ᚾ᬴のᚸ価 

30% 

30% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 「スタディブックᲫ」「ໜૠᘙ」Ტニチイ学Უ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 

カルテをദᄩにᛠみᡂみ、ଔくദᄩに入力することが大切である。ദᄩなレセプ

ト作をႸਦし、入力すること。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビ実 □イラスト・まんが 

 
 ࢸ

ಅᅹႸ名 介ᜱ事務Ⅱ 員名 山北 ᰯ子 

対ᝋ学2 ࠰ ಅૠ 2/ᡵ ಅ࢟७ ᜒ፯ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

Ძஉの「介ᜱ事務২Ꮱᛐ定ᚾ᬴」に向けてのዮまとめಅ。居宅介ᜱૅੲ事ಅ

やサービス੩供事ಅのレセプトをきおよびパソコンで作できるように

する。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

① 介ᜱ保ᨖᚨでの事務の්れをྸᚐする。 

② 各事ಅのᛪ൭が作できる。 

③ 各事ಅのレセプトのໜ౨ができる。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

ᚾ᬴のᚐᛟ 

保ᨖᚨのም定૾ඥのࣄ፼ 

外ජと初加ምの᧙係のࣄ፼ 

区分ૅዅᨂࡇ᫇について 

લ問᫆Ძ回ႸᲩᲽᲢ事ಅႇᲣ 

લ問᫆Ძ回ႸዓきᲩᲽᲢᡵ᧓ᚘဒᘙ・利ဇᅚ・੩供ᅚの入力Უ 

લ問᫆Წ回ႸᲩᲽᲢ居宅サービスのレセプト入力ᲣᲣ 

લ問᫆Წ回ႸዓきᲩᲽᲢᚨサービスのレセプト入力Უ 

ᢅ去問᫆Ძ回ႸᲩᲽᲢዬ࣯ၲሥྸሁの入力Უ 

ᢅ去問᫆Ძ回ႸዓきᲩᲽᲢレセプトとᛪ൭のᄩᛐᲣ 

ᢅ去問᫆Წ回Ⴘ 

ᢅ去問᫆Წ回ႸのዓきとᲭ回Ⴘ 

ᢅ去問᫆Ჭ回Ⴘのዓき 

コンピュータᲢዮまとめᲣ 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出席・७ࡇ 

ಅ中にᘍうᛢ᫆のᡶࡇ 

ᚾ᬴のᚸ価 

30% 

30% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト テキストᲫ・Წ・ᲮᲢソラストᲣ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 

半ばからはᚾ᬴対ሊとᲽを平ᘍしてᘍう。どちらもദᄩにଔくできるようࢸ

にする。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□情報メディア 

■医療秘書 

 

□技術 □ビ実 □イラスト・まんが 

 
後期 

授業科目名 調剤事務 教員名 山北 麗子 

対象学年 2 授業数 2/週 授業形態 講義・演習 

１．科目の概要 

保険薬局に就職できるよう調剤報酬請求事務について学び、調剤事務技能認定試

験合格を目指す。また、受付から負担金徴収までの一連の流れをイメージできる

ようにする。 

２．科目の 

到達目標 

① 保険調剤事務の流れが理解できる。 

② レセプトの作成・点検ができる。 

③ レセプトをパソコンで入力できる。 

３．科目の内容 

（各週毎） 

 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 

期末試験の解説 

公費負担医療について 

労災保険・介護保険と調剤報酬の関係について 

薬の基礎知識 

学科とレセプト作成 

学科とレセプト作成 

学科とレセプト作成 

学科とレセプト作成 

Ｃ入力（医療機関・調剤薬局・新患登録） 

Ｃ入力（処方せんの基本的な入力） 

Ｃ入力（加算・薬学管理料・摘要欄などの入力） 

Ｃ入力（修正の方法・ＤＯ処理） 

Ｃ入力（同一日同一医療機関複数科受診） 

総括・返戻・減点について 

期末試験（授業は第 14 週まで） 

４．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

出席・態度 

授業中に行う課題の進捗度 

期末試験の評価 

30% 

30% 

40% 

合計 100％ 

５．テキスト テキスト１、２、サポートブック（ソラスト） 

６．参考文献  

７．履修上の 

留意事項 

毎回テキストに書き込みをするので、欠席した場合は友達に確認し自分でフォロ

ーしておくこと。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□情報メディア 

■医療秘書 

 

□技術 □ビ実 □イラスト・まんが 

 
後期 

授業科目名 医療事務実践 教員名 守田 玲子 

対象学年 2 授業数 1/週 授業形態 講義・演習 

ᲫᲨ科目の概要 

病ᨈ勤務医の負担軽減の観点から打ち出された「一定の条件のもと医療文書の代

筆可能」という方ᤆに呼応するため、正しい医療文書の作成ができる実務者の

成を目指す。 

ᲬᲨ科目の 

到ᢋ目標 

①医療文書の種、使用目的、᧙連法規が理解できる。 

②カルテ症例の記述、診療の流れを的確に読むことができる。 

③医療文書の様式、記載方法に即して文書作成ができる。 

ᲭᲨ科目の内容 

Ტ各週毎Უ 

 第Ძ週 

 第Წ週 

 第Ჭ週 

 第Ხ週 

 第Ჯ週 

 第Ჰ週 

 第Ჱ週 

 第Ჲ週 

 第Ჳ週 

 第ᲫᲪ週 

 第ᲫᲫ週 

 第ᲫᲬ週 

 第ᲫᲭ週 

 第ᲫᲮ週 

 第ᲫᲯ週 

診断書・証明書・請求書の法的規制と一般的留意事 

診断書・証明書 

健康診断書 

出席停止証明書 

入ᨈ手術証明書 

出生証明書 

出産証明書 

傷病手当支給申請書 

死亡診断書・死体検案書 

診療情報提供書 

医療要否意見書 

休業補償給付支給請求書 

自動車損害賠償責任保ᨖ診断書 

治療用装具証明書 

期末試᬴・課᫆提出Ტ授業は第 14 週までᲣ 

ᲮᲨ成績評価基準

Ტ内容・評価の観点・ウェイト等Უ 

出席・態度 

宿᫆・小レポートの評価 

定期試᬴の評価 

30% 

40% 

30% 

合計 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 「メディカルドクターズクラーク講座」Ტニチイ学Უ 

ᲰᲨ参考文献 「医療事務講座」Ტニチイ学Უ 

ᲱᲨ履修上の 

留意事 

反復練習により診療経ᢅの理解力が深まるので、欠席の場合でも、作成済みの文

書のカルテ内容の理解及び文書の書き方及び作成を繰り返し補うことによりス

キルアップをする。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□情報メディア 

■医療秘書 

 

□技術 □ビ実 □イラスト・まんが 

 
後期 

授業科目名 電子カルテ 教員名 守田 玲子 

対象学年 2 授業数 1/週 授業形態 講義・演習 

１．科目の概要 

「電子カルテシステム」の普及の高まりに対応するため、従来の医療事務を 

中心とした学習に加え、ソフトを用いることにより、単なる知識の習得ではなく、

実際に使いこなせる実務者の養成を目指す。 

２．科目の 

到達目標 

①電子カルテシステムの機能の理解ができる。 

②カルテ症例の入力ができる。 

③医師事務作業補助者の必要性を理解し実務に向き合うことができる。 

３．科目の内容 

（各週毎） 

 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 

電子カルテシステムとは 

国策としての᳃化の流れと診療録の電子化への道 

電子カルテの定義、機能等 

電子カルテシステムの関連知識 

医師事務作業補助者とは 

診療録記載の現状と及び 

症例演習 診療所外来第 1 号 

症例演習 診療所外来第 2 号 

症例演習 診療所外来第 3 号 

症例演習 診療所外来第 4 号 

症例演習 診療所外来第 5 号 

症例演習 診療所外来第 6 号 

症例演習 診療所外来第 7 号 

症例演習 病衣外来第 11 号᳸第 14 号 

期末試験（授業は第 14 週まで） 

４．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

出席・態度 

宿題・小レポートの評価 

定期試験の評価 

30% 

40% 

30% 

合計 100％ 

５．テキスト 「電子カルテシステムの理解と演習」（ケアアンドコミュニケーション） 

６．参考文献 「メディカルドクターズクラーク講座」（ニチイ学館） 

７．履修上の 

留意事項 

演習練習は医事コンピュータや医療事務の知識・技能とも不可分のため、算定条

件や診療名称は既存テキストで復習すること。 

学科内容の欠席の場合は、授業内での「チェック問題」の解答ポイントをマンツ

ーマンで指導する。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビ実 □イラスト・まんが 

 
 ࢸ

ಅᅹႸ名 ᕤྸ学 員名 小ౕ あけみ 

対ᝋ学2 ࠰ ಅૠ 1/ᡵ ಅ࢟७ ᜒ፯ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

၏ൢのメカニズムをྸᚐし、ఴᅕኺ作ဇᕤ・中層ᅕኺ作ဇᕤ・内同ᅕኺ作ဇᕤ

ཋឋ代ᜓ作ဇᕤ ৴ज़௨ၐᕤ・৴फࣱၲᕤさらに૾ᕤやဃཋ学ႎᙌ剤などの

ᕤを使ってឪこる࣎៲の働きの変化ᲢᕤྸᲣをჷり、実務にࢫᇌつᏡ力をう。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①ᛦ剤事務ሥྸ士২Ꮱᛐ定ᚾ᬴に合する。 

②介ᜱᎰ員初任ᎍཚᆔをኳ了する。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

ఴᅕኺኒの作ဇᕤ 

中ᅕኺኒ作ဇᕤ① 

中ᅕኺኒ作ဇᕤ② 

 ①器作ဇᕤࣅ

 ②器ኒ作ဇᕤࣅ

内ᔺೞ作ဇᕤ① 

内ᔺೞ作ဇᕤ② 

内ᔺೞ作ဇᕤ③ 

ཋឋ代ᜓ作ဇᕤ 

アレルギーᕤ 

৴ज़௨ၐᕤ 

৴फࣱᏽၨᕤ 

૾ᕤ・ဃཋ学ᙌ剤・中ᕤ 

まとめ 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中にᘍう小テストのᚸ価 

ಅのྸᚐࡇ 

定ᚾ᬴のᚸ価 

30% 

30% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 「クイックマスター ᕤྸ学」Ტサイオ出༿Უ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ 「医ၲ事務ハンドブックᲢ医ᅹᲣ」Ტニチイ学Უ 

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 
ಅに回出ࠗすることによって、専ᧉဇᛖなどをჷることができる。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
 ・ᅹܖ

コース 

□IT スペシャリスト 

■ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ ■ビܱ ■イラスト・まんが 

 
 ࢸ

ಅᅹႸ名 WEB 制作ࣖဇ 員名  ࠰ 

 Წ ࠰ܖᝋݣ Წ ಅૠ Წ/ᡵ ࠰ܖᝋݣ

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 
前にܖ፼した基ᄽを元に、よりܱោႎにスマートフォンと PC の両૾を兼ね

えたレスポンシブサイトを wordpress で制作するためのჷᜤを取ࢽする 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

① wordpress をဇいてスマートフォンと PC の両૾を兼ねえたレスポンシ

ブサイト作が出ஹるようになる 

② インタラクティブなೞᏡを備えたプラグインをᬝ使したᙸえのする Web

サイト作が出ஹるようになる 

ᲭᲨᅹႸの内ܾ 

Ტ各ᡵᲣ 

ᇹᲫᡵ 

ᇹᲬᡵ 

ᇹᲭᡵ 

ᇹᲮᡵ 

ᇹᲯᡵ 

ᇹᲰᡵ 

ᇹᲱᡵ 

ᇹᲲᡵ 

ᇹᲳᡵ 

ᇹᲫᲪᡵ 

ᇹᲫᲫᡵ 

ᇹᲫᲬᡵ 

ᇹᲫᲭᡵ 

ᇹᲫᲮᡵ 

ᇹᲫ5 ᡵ 

サイトを࣏ᙲとする事ಅ、会ᅈを仮ेឪಅする 

仮ेឪಅする事ಅのᛇኬをൿܭ 

仮ेឪಅする事ಅのᛇኬをൿܭ 

仮े事ಅのサイトためのロゴタイプ、コンテンツをൿܭ 

サイトコンテンツをブラッシュアップ会ᜭ 

Wordpress にてデータ制作 

Wordpress にてデータ制作 

Wordpress にてデータ制作 

Wordpress にてデータ制作 

Wordpress にてデータ制作 

Wordpress にてデータ制作 

Wordpress にてデータ制作 

Wordpress にてデータ制作 

サイトᜒᚸ会 

Ꮀྵ場で൭められるݼ WEB ჷᜤに᧙するᜒ፯ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内ܾ・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ᛢ᫆の制作ᚸ価 

ᛢ᫆に取りኵむ姿勢 

60% 

40%   

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト  

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 

グループによる制作のため刻、എࠗはಊ力ᢤけ、やむをࢽない場合は࣏ずグル

ープにᡲዂすること。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□情報メディア 

■医療秘書 

 

□技術 □ビ実 □イラスト・まんが 

 
後期 

授業科目名 手話（後期） 教員名 中原 智子 

対象学年 2 授業数 1/週 授業形態 講義・演習 

１．科目の概要 

聴覚障害者とコミュニケーションをとる方法を学び、交流する。 

手話は「手や身体、表情」で表し「目」で見て理解する言葉である、ということ

を知る。 

２．科目の 

到達目標 

① 手話で伝え合う楽しさを知り、日常会話ができる。 

② 聴覚障害者と交流することができる。 

３．科目の内容 

（各週毎） 

 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Ჳ週 

 第１０週 

 第１１週 

 第１２週 

 第１３週 

 第１４週 

 第１５週 

検定対策（与えられたテーマに即したスピーチ練習） 

検定対策（手話での質問を読み取って答える練習） 

表情豊かに、具体的表現する技能の習得（第 21・22 講座） 

主語をわかりやすく表現する技能（位置・方向）の習得①（第 23 講座） 

主語をわかりやすく表現する技能（位置・方向）の習得②（第 24 講座） 

主語を強調する表現方法（指さし）の習得（第 25・26 講座） 

時の経過の表現方法（左右、前後の空間）の習得（第 28 講座） 

人の立場や位置の表現方法（上下空間・指さし・視線）の習得（第 29 講座）

２つのことを同時に表現する技能（両手や指の使い方）の習得（第 30 講座）

指の代理的表現方法（単語や話の内容）の習得（第 31 講座） 

繰り返しの表現方法（強調・継続）の習得（第 32 講座） 

意味に合った手話を選んだ表現方法の習得（第 33 講座） 

聴覚障害者と交流 

手話実技試験・筆記試験 

（授業は第 14 週まで） 

４．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

授業中の実技、発表の評価  

期末筆記試験の評価 

期末実技試験の評価 

30% 

30% 

40% 

合計 100％ 

５．テキスト 「手話で学ぼう 手話で話そう」（社会福祉法人全国手話研修センター） 

６．参考文献  

７．履修上の 

留意事項 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■情報メディア 

■医療秘書 

 

□技術 ■ビ実 ■イラスト・まんが 

 
後期 

授業科目名 ビジネス実務Ტ後期Უ 教員名 平田 美歩 

対象学年 2 授業数 Წ/週 授業形態 講義・演習 

ᲫᲨ科目の概要 

ビジネス文書の様々な決まりや型を学び、情報を正しく伝達することができる技

術を身につける。さらに、社会で適切に EXCEL を活用した文書が作成できる、

実践力や活用力を習得する。 

ᲬᲨ科目の 

到達目標 

①EXCEL の基本的な機能の使い方を理解し、効率的な作業ができる。 

②適切に関数を活用し文書を作成できる。 

③目的に応じたビジネス文書を自ら作成できる。 

ᲭᲨ科目の内容 

Ტ各週毎Უ 

 第Ძ週 

 第Წ週 

 第Ჭ週 

 第Ხ週 

 第Ჯ週 

 第Ჰ週 

 第Ჱ週 

 第Ჲ週 

 第Ჳ週 

 第ᲫᲪ週 

 第ᲫᲫ週 

 第ᲫᲬ週 

 第ᲫᲭ週 

 第ᲫᲮ週 

 第ᲫᲯ週 

ビジネス文書の復習 

書式を付けた表の作成の習得 

計算式を活用した表の作成の習得 

関数を活用した表の作成の習得 

グラフの作成の習得 

確認問᫆ 

データベースの基礎の習得 

フィルターオプション等を活用したデータベースの習得 

ピポットテーブルの基礎の習得 

Ჭ項目での集計、集計方法の変更等の習得 

見積書・納品書・請求書の作成 

家計簿の作成 

勤務表の作成 

来場者分析資料の作成 

販売状況分析資料の作成 

ᲮᲨ成績評価基準

Ტ内容・評価の観点・ウェイト等Უ 

授業中に行う小テストの評価 

宿᫆・小レポートの評価 

定期試᬴の評価 

30% 

30% 

40% 

合計 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 「実践ドリルで学ぶ Office 活用術」Ტnoa 出版Უ 

ᲰᲨ参考文献  

ᲱᲨ履修上の 

留意事項 

ビジネス実務は、毎回の積み重ねによって成立する。自己都合により遅刻・欠席

した場合は、必ず補講等を受けることにより内容を把握しておくこと。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

□IT スペシャリスト 

□২ᘐ □基ஜ □CG  □まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 ᅼ実務 員名 宇 悦加 

対ᝋ学年 Წ ಅૠ Წ/ᡵ ಅ形७ ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

ビジネスᅈ会においてഎかすことのできない基ஜႎマナーとᢀを、具体ႎな事

例と共に実ោを交えながら学፼する。  

応対২ᘐのみではなく、患ᎍಮや利ဇᎍಮなどの心ྸをも含めてᎋえられるよう

学፼する。  

また、就Ꮀ動対ሊとして、マナーやᇌち居ਰるᑈい、ᛅし૾を体得する。 

学፼のᢋ度をはかるものとして、ᅼ২Ꮱ౨定ᚾ᬴がある。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 
①ᅼ২Ꮱ౨定Წኢ もしくは Ჭኢ合をႸਦす。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

一年ဃの復፼ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定ᚾ᬴のໜとᚐᛟ 

ᅼとしての一ᑍჷᜤᲢᅈ会常ᜤᲣ 

マナー・ᢀᲢஹ客応対・ᚧ問の仕૾Უ 

マナー・ᢀᲢᛖ・ᛅし૾Უ 

ᅈ会人に൭められる७度、ᇌち居ਰるᑈい 

前のまとめ 

ᚾ᬴・ᛢ᫆੩出Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出席とಅ७度 

定ᚾ᬴のᚸ価 

40% 

60% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 
「ૼᅼཎᜒ」Ტ実務২Ꮱ౨定協会Უ 

「ᅼ౨定Წኢ実問᫆ᨼ」Ტ実務২Ꮱ౨定協会Უ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□情報メディア 

■医療秘書 

 

□技術 □基本 □CG □まんが 

 
前期 

授業科目名 医事オペレータ 教員名 山北 麗子 

対象学年 2 授業数 2/週 授業形態 演習 

１．科目の概要 

１年次は手書きでレセプトを作成したが、２年次はパソコンでレセプトを作成す

る。そのため医事ソフト専用の入力方法を学ぶ。そしてカルテを見て正確かつ迅

速にレセプトを作成することを目指す。 

２．科目の 

到達目標 

①点数算定の知識を理解している。 

②迅速かつ正確に入力ができる 

③レセプトを素早く点検できる 

Ჭ．科目の内容 

（各週毎） 

 第１週 

 第２週 

 第Ჭ週 

 第Ხ週 

 第Ჯ週 

 第Ჰ週 

 第Ჱ週 

 第Ჲ週 

 第Ჳ週 

 第１０週 

 第１１週 

 第１２週 

 第１Ჭ週 

 第１Ხ週 

 第１Ჯ週 

医事ナビの立ち上げ・終了方法マウス・エンターキーの使い方 

新患登録・基本設定・基本情報の入力 

レセプト・会計欄・領収証の確認 

投薬・注射・処置の入力、DO 処理 

検体検査・自動算定の入力 

画像診断の入力 

院外処方の入力・処方箋の入力 

生体検査の入力 

複数他科初再診の入力 

在宅療養管理指導の入力 

小児科外来診療料の入力 

手術・輸血の入力 

麻酔の入力 

外来レセプトのまとめ 

期末試験（授業は第 14 週まで） 

Ხ．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

出席・態度 

授業中に行う課題の進捗度 

期末試験 

30% 

30% 

40% 

合計 100％ 

Ჯ．テキスト  

Ჰ．参考文献 カルテ例題集 （ケア＆コミュニケーション） 

Ჱ．履修上の 

留意事項 

「正確に入力」には二つの意味があります。一つ目は技術的なこと。二つ目はカ

ルテを読む知識のことです。二つ目に注意をして入力すること。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□情報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □基ஜ □CG □まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 介ᜱ事務Ⅱ 員名 山北 ᰯ子 

対ᝋ学年 2 ಅૠ 2/ᡵ ಅ形७ ᜒ፯ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 
介ᜱ保ᨖᚨで必ᙲとなる介ᜱ事務について学ぶ。具体ႎには各サービスごとの

報ᣛም定૾ඥやレセプトの作૾ඥを学ぶ。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①ᚨサービスの介ᜱ報ᣛがም定できる 

②地域密ბサービスの介ᜱ報ᣛがም定できる 

③上ᚡのレセプトがദᄩに作できる。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

ૅዅᨂ度᫇のしくみ 

ዅ付ሥྸಅ務 

利ဇᎍਃの徴収 

利ဇᎍਃの᠉ถሊ 

ཎ定入ᎍ介ᜱサービスᝲ 

医ၲ保ᨖとの᧙係 

公ᝲਃ医ၲとの᧙係 

ᚨサービスのᆔ 

ᚨサービスのም定૾ඥ 

つづき 

ᚨサービスのレセプト作 

つづき 

地域密ბ型サービスのᆔ 

地域密ბ型サービスのም定૾ඥ・レセプト作 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出席・७度 

ಅ中にᘍうᛢ᫆のᡶ度 

ᚾ᬴ 

30% 

30% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト テキストᲫ・Წ・ᲮᲢソラストᲣ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သ意事 

回テキストにኬかいද意ໜのきᡂみをするので、എ席した場合は友ᢋにᄩᛐ

しᐯ分でフォローすること。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □基ஜ □CG □まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 ᛦ剤事務 員名 ޛ北 ᰯ子 

対ᝋ学2 ࠰ ಅૠ 2/ᡵ ಅ࢟७ ᜒ፯ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

保ᨖᕤ局に就Ꮀできるようᛦ剤事務の仕事について学ぶ。具体ႎにはᨈ内処૾と

ᨈ外処૾のᢌいやᛦ剤報ᣛのም定૾ඥを学び、ᛦ剤事務২Ꮱᛐ定ᚾ᬴合をႸਦ

す。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①保ᨖᛦ剤事務の්れをྸᚐする。 

②ᛦ剤報ᣛのໜૠም定ができる。 

③レセプトをദしく作する。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

医ၲ保ᨖ制ࡇのࣄ፼ 

ᛦ剤ᕤ局の仕事の්れについて 

処૾ሗの基ᄽჷᜤについて 

受付回ૠ/1 剤とᲫᛦ剤について 

ᛦ剤૰と加ምについて 

前回のつづき 

一包化加ምとᙐም定について 

ᛦ剤基ஜ૰と加ምについて 

ᕤ学ሥྸ૰のም定について 

前回のつづき 

会ᚘᘙのᚡ入について 

会ᚘᘙの作 

レセプトのನについて 

レセプトの作 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出ࠗ・७ࡇ 

ಅ中にᘍうᛢ᫆のᡶࡇ 

ᚾ᬴ 

30% 

30% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト テキストᲫ・Წ・サポートブックᲢソラストᲣ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 

回テキストにきᡂみをするのでഎࠗした場合は友ᢋにテキストを借りて࣏

ずᐯ分でフォローしておくこと。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビܱ □イラスト・まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 ᕤྸ学 員名 ౕݱ あけみ 

 ७ ᜒ፯࢟ಅૠ 1/ᡵ ಅ 2 ࠰ᝋ学ݣ

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 
၏ൢのメカニズムをྸᚐし、ᚮૺ・ၲ・予᧸などにဇいられるᕤを使ってឪこ

る࣎៲の働きの変化ᲢᕤྸᲣをჷり、ܱ務にࢫᇌつᏡ力をう。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①ᛦ剤事務ሥྸ士২Ꮱᛐܭᚾ᬴に合する。 

②介ᜱᎰ員初任ᎍཚᆔをኳ了する。 

ᲭᲨᅹႸの内ܾ 

Ტ各ᡵᲣ 

ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

健ࡍと၏ൢにݣする基ஜႎჷᜤ 

医ᕤ品と健ࡍ、ᕤのஊ効利ဇ 

ᕤྸ学のಒᙲ、ᕤཋとඥ令 

ᕤཋの作ဇとᕤཋの効ௐ 

ᕤཋのᢘဇ૾ඥ、ᕤཋの体内動७ 

ᕤཋの副作ဇ、医ᕤ品の剤࢟ 

ఴᅕኺኒの作ဇᕤ 

中ᅕኺኒ作ဇᕤ① 

中ᅕኺኒ作ဇᕤ② 

中ᅕኺኒ作ဇᕤ③ 

アレルギーがឪこるメカニズムとၲᕤ 

ᚐ༏・ᦒၘ・ෞ໒ᕤ 

ၘ・᧓リユウマチ・ᭌቫ᭨ၐのឪこり૾とၲᕤ 

前のまとめ 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内ܾ・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中にᘍうݱテストのᚸ価 

ಅのྸᚐࡇ 

 ᚾ᬴のᚸ価ܭ

30% 

30% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 「クイックマスター ᕤྸ学」Ტサイオ出༿Უ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ 「医ၲ事務ハンドブックᲢ医ᅹᲣ」Ტニチイ学Უ 

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 
ಅに回出ࠗすることによって、ݦᧉဇᛖなどをჷることができる。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
 ・ᅹܖ

コース 

□IT スペシャリスト 

■ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ ■基ஜ ■CG ■まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 Web 制作ࣖဇ 員名  ࠰ 

 ७ ᜒ፯・፼࢟ಅૠ 2/ᡵ ಅ 2 ࠰ܖᝋݣ

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

HTML と CSS のྸᚐをᄩܱにする。ᡈ࠰企ಅサイト制作に࠼くဇいられるよう

になった CMS の中でも、もっとも多くဇいられる WordPress のಒᙲと仕ኵみ

を፼をしながらྸᚐする。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

サイトのዻᨼをᐯဌにᘍえるようにする。 

WordPress のテンプレートをဇいて企ಅサイトを作できる。 

ᲭᲨᅹႸの内ܾ 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

HTML と CSS のࣄ፼ 

HTML と CSS のࣄ፼。TOP ページの作。 

WordPres のಒᙲ、ローカル境に WordPres をインストール 

৲ᆜページの作、メニュー作 

ウィジェットの利ဇ、テーマの変 

プラグインの利ဇ 1 

プラグインの利ဇ 2 

ギャラリーページ、フォームの作  

固ܭページ作 

固ܭページによりᛢ᫆サイトを作する。 

固ܭページによりᛢ᫆サイトを作する。 

固ܭページによりᛢ᫆サイトを作する。 

固ܭページによりᛢ᫆サイトを作する。 

固ܭページによりᛢ᫆サイトを作する。 

 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内ܾ・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中にᘍう፼におけるྸᚐࡇ 

ಅ中の७ࡇ 

50% 

50% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 「WordPress  入とサイト制作のᅹ」Ტ২ᘐᚸᛯᅈᲣݰ

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 

一ᜒࡇ፯を休むとಅᡶᘍについていけなくなるためᜒ፼には刻、എࠗをし

ないようにදॖすること。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

□情報メディア 

■医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □基ஜ □CG □まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 ᛅ 員名 中原 子 

対ᝋ学年 Წ ಅૠ 1/ᡵ ಅ形態 ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

Ꭾᙾᨦ害ᎍとコミュニケーションをとる૾ඥを学び、交්する。 

ᛅは「や៲体、ᘙ情」でᘙし「Ⴘ」でᙸてྸᚐするᚕᓶである、ということ

をჷる。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①基ஜႎなᛅを学び、ᐯ己ኰ介することができる。 

②Ꭾᙾᨦ害ᎍと交්することができる。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

៲ਰりで伝える૾ඥの፼得 

名前をᘙす૾ඥをჷり、ᐯ分の名前のᛅᘙྵの፼得 

人ཋをᘙすᛅᘙྵを学び、家ଈኰ介のᛅᘙྵの፼得 

ૠのᘙྵをᙾえ、ဃ年உଐや値െのᛅᘙྵの፼得 

ឯ味に᧙わるᛅᘙྵの፼得 

仕事に᧙わるᛅᘙྵの፼得 

៲ᡈなᣃᢊ府Ⴤ名を学び、ᐯ分の住所のᛅᘙྵの፼得 

᧓に᧙するᛅを学び、一ଐのᛅᘙྵの፼得 

一ヶஉのဃに᧙わるᛅᘙྵの፼得 

季ራに᧙わるᛅᘙྵの፼得 

ᘍ事ᚘဒをもとに、ွ問ᚺの復፼ 

ᘍをテーマに、会ᛅする২Ꮱの፼得 

Ꭾᙾᨦ害ᎍと交් 

ᛅ実২ᚾ᬴ 

ᇿᚡᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨ成ጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中の実২、ႆᘙのᚸ価 

ᇿᚡᚾ᬴のᚸ価 

実২ᚾ᬴のᚸ価 

30% 

30%   

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト ᛅで学ぼう ᛅでᛅそうᲢᅈ会ᅦᅍඥ人全国ᛅᄂ修センターႆᘍᲣ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သ意事 
 

 

 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■情報メディア 

■医療秘書 

 

■技術 ■基本 ■CG ■まんが 

 
前期 

授業科目名 ビジネス実務 教員名 平田 美歩 

対象学年 2 授業数 ２/週 授業形態 講義・演習 

１．科目の概要 

ビジネス文書の様々な決まりや型を学び、情報を正しく伝達することができる技

術を身につける。さらに、社会で必要となる適切な文書が作成できる、実践力や

活用力を習得する。 

２．科目の 

到達目標 

①Word の基本的な機能の使い方を理解し、効率的な作業ができる。 

②社内文書、社外文書、ビジネスメールを理解できる。 

③目的に応じたビジネス文書を自ら作成できる。 

３．科目の内容 

（各週毎） 

 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 

ビジネス文書の必要性についての理解 

社内文書と社外文書の特徴の理解 

ビジネスメールの特徴の理解 

ビジネスメールの書き方の習得 

社外文書の書き方の習得 

社内文書の書き方の習得 

フォントの変更、タブの設定、インデントの設定の習得 

表の作成、表の詳細設定の習得 

表を用いたビジネス文書の作成の習得 

ワードアート、画像の挿入方法の習得 

地図の作成の習得 

チラシ作成の習得 

レポートの作成方法の習得・報告書の作成の習得 

案内文書の作成の習得 

（授業は第 14 週まで） 

４．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

授業中に行う小テストの評価 

宿題・小レポートの評価 

定期試験の評価 

30% 

30% 

40% 

合計 100％ 

５．テキスト 「実践ドリルで学ぶ Office 活用術」（noa 出版） 

６．参考文献  

７．履修上の 

留意事項 

ビジネス実務は、毎回の積み重ねによって成立する。自己都合により遅刻・欠席

した場合は、必ず補講等を受けることにより内容を把握しておくこと。 



᪥ᮏ⥲合ビジネスᑓ㛛Ꮫᰯ シラバス 

 

2020年度 
学ᅹ・ 

コース 

■ITスペシャリスト 

■情報メディア 

■医ၲᅼ 

 

■২ᘐ ■基ஜ ■CG ■まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 キャリアガイダンスⅡ 員名 ᄸ 吉宏 

対ᝋ学年 2・Ჭ ಅૠ 1/ᡵ ಅ形७ ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

ᐯ分をჷり、今後の人ဃᚨᚘをᘍうため、ᐯ己分ௌやᐯ己ྸᚐをขめる。 

また、就Ꮀ動に必ᙲな履ഭ作やલ᩿をᡫじて、ᐯ己ᘙྵ力やコミュニ

ケーション力をᦀえる。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①ᐯ己の将ஹ像をଢᄩにし、希ஓのᡶែを実ྵする。 

②履ഭの作、᩿の受けሉえができる。 

③ᢘ切な७度・ႎᄩなᚕᓶでᐯ己をᘙྵできる。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

就Ꮀ動のᡶめ૾のಒᙲྸᚐ 

働く意፯、൭められるឋのྸᚐ 

൭人ᅚのᙸ૾、応募ሁのಒᙲྸᚐ 

ᐯ己ྸᚐ、ᐯ分のཎ徴のྸᚐ 

ಅᆔとᎰᆔのྸᚐ 

履ഭのき૾ 

履ഭの作Ტ基ஜ情報、学ഭのき૾Უ 

履ഭの作Ტᐯ己 PR、ཎ২ሁのき૾Უ 

᩿ᚾ᬴のಒᙲྸᚐ 

᩿ᚾ᬴でのᛖの使いかたのྸᚐ 

᩿ᚾ᬴でのሉえかたのコツのྸᚐ 

᩿ᚾ᬴でのᛅしかたのྸᚐ 

લ᩿Ტグループ᩿ጀ፼Უ 

લ᩿Ტ個人᩿ጀ፼Უ 

લ᩿Ტ個人᩿ጀ፼ᲣᲢಅはᇹ 14ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中にᘍうグループワークᚸ価 

就Ꮀ動のᚸ価 

ᛢ᫆੩出のᚸ価 

30% 

30% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト  

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သ意事 

キャリアガイダンスⅡは、回のᆢみねによってᇌする。ᐯ己ᣃ合により

刻・എ席した場合は、必ずᙀᜒሁを受けることにより内容を৭੮しておくこと。 
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