
日本工学院八王子専門学校2020年度

医療事務科

患者応対

1対象
　

年次 後期開講期 選区分 15時間数 1単位

今泉越子担当教員 実務
経験

秘書職種

医療事務員にとって、接遇の基本である患者様対応能力を実践的に学ぶ、身につける必要がある。

授業概要

患者満足度向上の接遇応対を身につけるとともに、サービス接遇実務検定準１級合格を目標とする。

到達目標

講義だけではなく、お客様や患者様への応対方法をロールプレイングを通じて、学び、身につける。

授業方法

課題、小テスト、試験等を含めて総合的に評価する。

成績評価方法

授業で学んだことを実践して、身につけるように。授業中の私語や受講態度などには厳しく対応する。理
由のない遅刻や欠席は認めない。また、授業時数の４分の３以上出席しない者は単位として認定すること
はできない。授業の進捗状態により内容が前後する場合がある。

履修上の注意

毎回レジュメ・資料を配布する。参考書・参考資料等は、授業中に指示する。

教科書教材

有

講義種別

回数 授業計画

第１回

イントロダクション(接遇について)

第２回

接遇基本知識（１）(接遇マインドは「ホスピタリティ」)

第３回

接遇基本知識（２）(治療意欲を引き出す「患者接遇」)
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第４回

接遇基本知識（３）(医療サービスを充実させる上で必要な患者・家族との間の信
頼関係の構築)

第５回

接遇基本知識（４）(第一印象は対人関係を円滑にするための基本的要素)

第６回

接遇基本知識（５）(患者とのコミュニケーションに必要な知識とスキル)

第７回

接遇基本知識（６）(医療事務員として特に心掛けたいこと)

第８回

接遇基本知識（７）(敬語の使い方)

第９回

演習課題（１）(実践演習（ロールプレイング）①)

第１０回

演習課題（２）(実践演習（ロールプレイング）②)

第１１回

演習課題（３）(実践演習（ロールプレイング）③)

第１２回

演習課題（４）(実践演習（ロールプレイング）④)

第１３回

演習課題（５）(実践演習（ロールプレイング）⑤)

第１４回

演習課題（６）(実践演習（ロールプレイング）⑥)

第１５回

まとめ(これまでの授業の振り返り)


