
訓練実施施設名

訓練番号 訓練コース

受講者募集期間

訓練時間

30

30

30

30

24

42

24

24

24

15

18

9

30

30

12

30

訓練対象者の条件

訓練目標
（修了後の仕上がり像、関
連職種、修了後に取得でき

る資格等）

訓練時間

定員 ３０名
自己負担額
（内訳も記載）

求職者支援訓練
申込方法

職業訓練受講給付
金

調剤事務演習 調剤レセプト作成および点検

ハローワーク受付
後の受講申込書

提出先

住所：〒２２０－００７２
宛先：横浜市西区浅間町２－１０５－８

TEL番号：　（０４５）３２４－００１１

問い合わせ担当者名：（　常山、安藤　　）／受付時間：（　　　９　：　００　　～　　１７　：　００　　）

医療コミュニケーション
基本的な心構え、被援助者と良好な関係を築くコミュニケーション、職場におけるチーム
ワーク、症状に応じたコミュニケーション

訓練期間

18

電卓が使え、小数点の計算ができる方

医療事務、調剤事務の知識に加え、医療機関窓口における患者対応スキルを習得し、医療機関での業
務に即対応できる人材。

9:05

医療事務概論Ⅱ 注射料、処置、検体検査、生体検査、手術、麻酔

医療事務概論Ⅲ 画像診断、リハビリテーション、入院料

調剤事務概論 調剤事務概要、薬の仕組み、調剤関連保険制度、調剤薬局と薬店の違い

医療事務演習Ⅱ レセプト作成（検査、手術、麻酔、画像診断、リハビリテーション）

医療事務演習Ⅲ レセプト作成総合演習、医療事務管理士試験模擬問題

一定の要件を満たした場合、職業訓練受講給付金が支給されます。
詳しくは、ハローワーク窓口にお尋ねください。

～ 15:35

（受講申込者が募集定員の半数に満たない場合は、訓練の実施を中止することがあります）

テキスト代　１４，７０５円　＋　職場見学交通費　１，６００円

平成２４年５月１４日（月） ～ 平成２４年９月１３日(木）

そ
の
他

・職場見学　６H×２回
・職業人講話　３H×２回（企業が求める人材とは、雇用情勢の現状について、社会人としてのコミュ
ニケーションの取り方）

プレゼンテーションソフト（PowerPoint）を用いたプレゼンテーション、医療機関の掲示物
作成

①ハローワークにて職業相談を行い、訓練受講が適切と認められた場合に受講申込書の交付を受け、必要書類とと
もに、住所を管轄するハローワークに本人が募集期間内に申し込み手続きをしてください。
②本人が「ハローワーク受付後の受講申込書提出先」へ直ちに連絡し、ハローワークで受付された受講申込書をご提
出ください。

修了式 修了式（３H）

就職支援
履歴書・職務経歴書の作成、面接の受け方、ジョブカード作成、模擬面接
（３６H）

実
技

医療事務演習Ⅰ カルテ作成、レセプト作成（初診、再診、投薬、注射）

ＯＳ活用 パソコンの基本操作、ファイル管理

パソコン活用Ⅰ ワープロソフト（Word）を用いた医療文書の作成

パソコン活用Ⅱ
表計算ソフト（Excel）を用いたビジネス文書作成（関数、グラフ作成、
データベース機能）

インターネット活用 情報検索、電子メールの利活用方法

プレゼンテーション

4-23-14-02-04-0687 （　）基礎　・　（〇）実践コース

平成２４年３月２６日(月)～４月１１日(水）　※　募集期間延長

訓練内容

科目 科目の内容

学
科

医療事務概論Ⅰ 医療保険の流れ、初診料、再診料、医事管理、在宅医療、投薬、処方箋料

接遇マナー 電話応対、来客応対、慶弔マナー

職業能力基礎演習
自己分析、仕事の進め方（計画、スケジュール管理、報告・連絡・相談、
職場でのコミュニケーション）

開講式・オリエンテーション 開講式、訓練の概要説明等（３H）

医療・調剤事務科
アーツカレッジヨコハマ



選考日

持ち物

選考結果発送日

選考方法

選考会場の住所

最寄駅

訓練実施機関名

訓練実施施設名

ＴＥＬ番号
（お問い合わせ先）

お問い合わせ担当
者

（受付時間）

最寄駅 　横浜駅から徒歩１５分

　学校法人情報文化学園

　〒２２０-００７２

　神奈川県横浜市西区浅間町２－１０５－８

　アーツカレッジヨコハマ

実
施
施
設
ま
で
の
地
図

最
寄
り
駅
か
ら

訓練実施施設の
住所

（　０４５　）　３２４　－　００１１

常山、安藤
（　　９　：　００　～　１７　：　００　）

平成２４年４月２３日(月）※郵送

面接

横浜市西区浅間町２－１０５－８

横浜駅から徒歩１５分

最
寄
駅
か
ら
選
考
場
所
ま
で
の
地
図

下記地図参照

ＰＲポイント

（就職支援の内容、過去に実施した基金訓練・求職者支援訓練の実績等）

　◆就職支援◆
　　　　履歴書・職務経歴書の作成から面接指導まで、きめ細かい就職支援を行います。
　　　　個別のキャリアカウンセリングを複数回実施し、就職活動を支援します。
　　　　ハローワークプラザよこはまが徒歩10分の場所にあるので、訓練終了後に求人
　　　　検索などの就職活動を効率よく行うことができます。

　◆信頼の実績◆
　　　　情報系の専門学校として昭和５８年に設立以来、約５千人の卒業生を送り出して
　　　　います。
　　　　公共職業訓練は平成１１年から実施。経験豊かな講師陣が皆さまをバックアップ
　　　　します。
　
　◆実習室使用◆
　　　　広々とした教室・実習室で、放課後はもちろん、修了後も実習室を使用しての
　　　　学習や求人検索ができます。

　◆検定試験会場◆
　　　　検定試験を、本校で申し込み・受験できます。
　　　　　（医療事務管理士技能認定試験・調剤事務管理士技能認定試験　他）

平成２４年４月１８日(水）

筆記用具


