
               

●ハロートレーニング（求職者支援訓練）（実践コース）



訓練科名 医療・調剤事務養成科（短時間）
就職先の職務
（仕事内容）

医療事務員または調剤薬局事務員

訓

練

の

内

容

科目 科目の内容 訓練時間

学

科

開講式、修了式等 開講式、オリエンテーション（3H）、修了式（1H）

医療制度概論 医療保険制度 1２時間

医療保険事務
基礎知識

初診料と再診料、医学管理等、在宅医療、
医療機関における患者接遇

２8時間

診療報酬算定
基礎知識

投薬、注射、処置、手術・輸血、麻酔、検査、病理診断、画像診断、
リハビリテーション、放射線、精神科、入院料、理解度確認問題

５0時間

医療事務ＰＣ
基礎知識

医事コンピュータと電子カルテオーダリングシステム、
情報セキュリティ、医事ＰＣプレレッスン

5時間

調剤事務基礎知識 薬剤入門、調剤報酬と点数表 1０時間

安全衛生知識 医療機関における安全管理、個人情報保護 3時間

就職支援
履歴書・職務経歴書の書き方
就職活動の進め方

10時間

実

技

患者接遇演習 医療現場での接遇マナー 5時間

診療報酬明細書
作成演習

レセプト作成 7時間

医療保険事務
演習

カルテ症例・点検、総復習、修了確認テスト ５5時間

医療事務ＰＣ
演習

医事ＰＣ入力方法（外来症例、入院症例）
レセプト作成と出力、修了確認テスト、入力練習

45時間

調剤事務演習 診療報酬の請求、レセプト作成・点検、修了確認テスト 15時間

職業人講話
職場見学

「医療機関が事務担当者に求めていること」（5H）
高松市内クリニックを予定（クリニック業務の見学、事務長による講話）（2H）

７時間

訓練時間総合計 ２５２時間（学科１１8時間 実技１27時間 職業人講話等７時間）

就職支援の内容
ジョブカード作成支援、履歴書職務経歴書の書き方、

就職活動の進め方、個別職業相談の実施、求人情報の提供
公共職業安定所が行う就職説明会の周知

訓練内容

★　株式会社ニチイ学館高松支店

　　高松校（シンボルタワー教室）
 　　　〒７６０－００１９
　　　　香川県高松市サンポート２－１
　　　　高松シンボルタワー１３F

　※駐車場・駐輪場はありません。
　  公共交通機関または近隣の有料駐車場、
　  有料駐輪場をご利用ください。

訓練実施施設
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