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このマニュアルは、デモ版の使い方です。製品版にあって、デモ版ではできないことには、 デモ版ではできません  の印を付
けています。
デモ版は、インストールから3日間は、すべての機能(下の印のあるものを除く)をお試しいただけ、3日を過ぎると閲覧のみに
なります(5日で完全に停止)。画面の患者さん・予約は、すべて架空のデータです。実際の患者さんの情報は、入力しな
いでください。

1. はじめに
「予約システム」は、院内のパソコン・タブレットのブラウザで使う、予約台帳です。電子カルテ(Dynamics)が出力する患者情報
を取り込み、患者さんを検索して、予約を入れられます。電子カルテのデータは読み取るだけで、書き換えません。
電子カルテとの患者連携



用語

予約台帳 1日分の予約を、表で見る画面です。

担当者(診察室など) 台帳の「列」です。診察室・ドクター・処置室など、施設で決めた名前で呼べま
す(設定で「枠の呼称」を変えられます)。

枠 台帳の「行」(時間の区切り)です。既定は30分です。予約は、1枠、または、複
数枠にまたがって入れられます。

所要時間 その予約が使う長さです(枠の数で選びます。例: 2枠=60分)。

患者登録なしの予約 電話などで、名前だけで入れた予約です。来院して患者登録されたら、後から
患者さんに結び付けられます。

ユーザーの種類(権限)

できること 一般 管理者

予約台帳(予約の登録・変更・取り消し、印刷) ○ ○

患者の一覧・検索・詳細 ○ ○

患者の削除(非表示)・復元・完全削除 × ○

分析・CSV書き出し × ○

設定(診察室・ユーザー・休診日・印刷・患者連携・バックアップ など) × ○

自分のパスワードの変更 ○ ○

2. ログインと画面の見かた
1. ブラウザで、予約システムのアドレスを開きます。ユーザー名とパスワードを入力して「ログイン」を押します。

2. パスワードを続けて間違えると(5回)、5分間、ログインできなくなります。

3. ログインから12時間たつと、自動でログアウトされます(もう一度ログインしてください)。



ログイン画面

画面の上に、メニューが並びます。

予約台帳 日々の予約の登録・確認。いつもは、この画面を使います。

患者 患者さんの一覧・検索。

分析 (管理者)予約の数・来院の割合・混み具合などの集計。

設定 (管理者)診察室・ユーザー・休診日・印刷・バックアップ・ライセンスなどの設定。

右上 ログインしている人の名前、「パスワード変更」「ログアウト」。

ほかの人が入れた予約も、自動で表示されます

予約台帳は、約15秒ごとに、自動で最新の内容に更新されます(入力画面を開いている間は、更新されません)。複数
のパソコン・タブレットで、同時に使えます。スマートフォンでも、見やすい表示になります。



3. 予約台帳

予約台帳 — 診察室ごとの予約。空き枠(＋)をクリックして予約できます

日付を動かす

左上の ◀ ▶ で、前の日・次の日へ。今日で、今日へ戻ります。日付の入力欄から、好きな日へも移れます。

予約の色(ステータス)

予約 これから来院する予約です(新しく入れた予約は、この状態)。

来院 来院された。

終了 診察などが終わった。

未来院 来院されなかった(キャンセルの連絡なし)。

表の下に、色の見本が出ています。複数の枠にまたがる予約は、1つのブロックで表示されます。

休診日

定休日・祝日・臨時休診日は、「休診」と表示され、予約の列に斜線が入ります。休診日にも、確認のうえで予約できます(第
4章)。



休診日の表示

担当者(列)が多いとき

列が5つを超えるときの並べ方(横に並べる/縦に並べる)は、「設定」→「基本設定」で選べます。

4. 予約を入れる

1 台帳で、空いている枠の「＋」を押します

入れたい日付・担当者(列)・時間(行)の「＋」です。

2 患者さんを選びます

検索欄に、患者ID・氏名・かなの一部を入力すると、候補が出ます。選んで、確定します。患者さんが取り込まれてい
ないとき(電話の予約など)は、「患者登録がない方(名前だけで予約)」にチェックを入れて、お名前だけを入力します。

3 所要時間とメモを入力します

所要時間は、枠の数で選びます(例: 2枠=60分、終わりの時刻も表示されます)。初めに選ばれている長さは、「設定」
→「基本設定」で決められます。メモは、院内向けの連絡などに使えます(300文字まで)。

4 「予約する」を押します

確認が出たときは、内容をよく読んで、進めるか決めます(下の表)。



予約の作成 — かなで患者を検索し、所要時間を選びます

入れられない 同じ担当者・同じ時間帯に、すでに予約がある(長い予約の途中も含む)/同じ
患者さんが、同じ時間帯に、別の担当者の予約がある/営業時間の終わりを
超える長さ。

確認が出る 同じ患者さんが、同じ日の別の時刻にも予約がある(診察+検査など)/休診日
(定休日・祝日・臨時休診日)に入れる。→ 内容を確認して、「OK」なら、予
約できます。



5. 予約の確認・変更・取り消し
台帳の予約をクリックすると、「予約の詳細」が開きます。

予約の詳細 — 状態の記録、変更、次回予約、患者の履歴

ステータスの記録 「予約/来院/終了/未来院」から選んで、「保存」します。来院されたときは「来
院」、終わったら「終了」、など。

メモ 書き換えて、「保存」します。

日時・枠・所要時間の変更 「日時・枠・所要時間を変更する」を開いて、日付・時刻・担当者・長さを選
び、「保存」します。入れられない場合・確認が出る場合は、予約を入れるとき
と同じです。

予約を取り消す 「予約を取り消す」を押し、確認で進めます。取り消した予約は、台帳から消え
ますが、記録は残り、分析に「取り消し」として数えられます。

患者を紐付ける (患者登録なしの予約のとき)来院して患者登録された方を、検索して選ぶと、
この予約を、その患者さんに結び付けられます。

来院・予約履歴 その患者さんの、これまでの予約と状態が、一覧で見られます。

予約票を印刷 患者さんにお渡しする、A5の予約票を印刷します(第8章)。

6. 次回予約
診察が終わったあと、同じ患者さんの、次の予約を入れるときの近道です。

1. 予約の詳細で、「次回予約」を押します(患者さんの画面の「この患者で予約する」でも、同じです)。

2. 台帳の上に、「次回予約モード: ○○ 様」と出ます。日付を移動して、空いている枠の「＋」を押します。



3. 患者さんを選び直さずに、予約の入力画面が開きます。「予約する」を押して、完了です(1件入れると、次回予約モードは
終わります。「解除」でも、やめられます)。

次回予約を、前回と同じ長さにする

「設定」→「基本設定」で、「次回予約では、前回の予約と同じ長さ(枠数)にする」をオンにすると、次回予約の所要時
間が、初めから前回と同じ枠数になります(営業時間の終わりを超える場合は、入る長さになります)。



7. 患者

患者の一覧 — 検索・ページ送り・予約の件数

一覧・検索: 患者ID・氏名・かなの一部で絞り込めます。並び順は「かな順/ID順」。50人ずつ、ページで送ります。「予約」
の列は予約の件数、「次の予約」は、今後の最初の予約日です。

患者の詳細: 行をクリックすると、患者さんの情報と、予約の履歴が見られます。「この患者で予約する」で、台帳に移り、
次回予約モードで、空き枠を選べます。

取り込み: 電子カルテの出力から、自動で取り込まれます(第10章)。新しい患者さんや、情報の変更が、自動で反映され
ます。 電子カルテとの患者連携



患者の削除・復元(管理者)

削除 詳細の「削除」で、その患者さんを非表示にします。検索や、新しい予約の対
象から外れます。電子カルテのデータは消えません。既存の予約も残ります(今
日以降の予約があるときは、件数が表示されます)。電子カルテから、また出力
されても、削除したままです。

復元 一覧の「削除済みを表示」にチェック → 患者さんを開き、「復元」。

完全に削除 削除済みの患者さんだけにある操作です。この予約システムから、完全に消し
ます(元に戻せません)。電子カルテから、また出力されれば、取り込まれます。

8. 印刷(予約表・予約票)
印刷は、質問なしで、設定どおりに印刷されます(どのパソコンでも、同じ設定です)。向きなどは、「設定」→「印刷」で、あらかじ
め決めておきます。

予約表(A4) 台帳の「印刷」。その日の予約表を、A4で印刷します。向き(横/縦)と、1ページ
に収める縮小の設定は、「設定」→「印刷」。

予約票(A5) 予約の詳細の「予約票を印刷」。患者さんにお渡しする、1枚です。向き、メモ・
今後のご予約・案内文を載せるかは、「設定」→「印刷」。院内向けのメモが含
まれることがあるため、メモは、初期設定では載せません。

今回だけ変える 「個別印刷…」(予約票は「個別設定…」)で、向きや載せる内容を、その場で
選んで印刷できます。設定は変わりません。

分析レポート(A4) 分析の画面の「印刷」。

用紙について

予約表・分析は A4、予約票は A5 です。印刷のダイアログで、用紙の大きさ・倍率が違うときは、「用紙サイズ: A4(また
は A5)」「倍率: 100%」にしてください。



予約票(A5)

予約表(A4・横)



9. 分析(管理者)
期間を選んで「表示」を押すと、予約の傾向が、グラフや表で見られます。期間は、「今月/先月/過去30日/今年」のボタン、ま
たは日付の入力で選びます。

分析レポート

全体の数字 予約の数、来院の割合、未来院の割合、取り消しの割合。終わった期間(先
月など)では、直前の同じ長さの期間との比較も出ます(今日を含む期間では、
比較は出ません)。

日別・週別・曜日別・時間帯別 いつ予約が多いか、どの曜日・時間帯が混むか。

混み具合(曜日×時間帯) 曜日と時間帯の組み合わせを、色の濃さで表示します。

予約の取り方 来院日の何日前に予約されたか(当日・1〜3日前など)。

担当者(診察室)別 予約の数・未来院・取り消し・稼働率。

患者の傾向 新しい患者さん(期間内に初めて予約)と再来の患者さん、よく来院される患者
さん。



CSV書き出し

「CSV書き出し」で、期間内の予約の一覧を、Excelで開けるCSVにできます。列は、日付・開始・終了・担当・患者ID・氏名・
かな・状態・メモです。

状態は、予約・来院・終了・未来院・取り消し のどれかです(取り消した予約も、含まれます)。

メモの列は、予約を入れるとき・変更するときの「メモ」欄に入力した内容です(例: 腹痛・初診・定期)。取り消した予約で
も、メモは、そのまま残ります。

氏名やメモなど、個人情報が含まれます。取り扱いにご注意ください。書き出しは、操作ログに記録されます。

10. 設定(管理者)
「設定」の画面は、次の項目が、上から順に並んでいます。変更したら、各項目の「保存」を押します。

基本設定

施設名、枠の呼称(担当者・診察室など)、診察の開始・終了の時刻、枠の間隔(分)。枠の間隔を変えても、すでにある
予約の長さ(分)は変わりません。

5つを超えるときの並べ方(横/縦)。

新しい予約の、初期の長さ(枠数): 予約を入れるときの「所要時間」の初めの値(1〜24枠)。

次回予約では、前回の予約と同じ長さ(枠数)にする: オンにすると、次回予約が、前回と同じ長さから始まります。

印刷

予約表(A4)・分析(A4)・予約票(A5)の向き、予約表を1ページに収めるか、予約票に載せる内容(メモ・今後のご予約・案内
文)、問い合わせの電話番号、案内文を決めます。決めた内容で、「印刷」が、質問なしで行われます。

設定 — 印刷

休診日・祝日

定休の曜日と、日本の祝日(振替休日・国民の休日を含む)を休診にするかを選びます。祝日は、法律の規定から自動で計
算します。法改正などで、実際と違う日は、「臨時休診日」「特別営業日(休診日に開ける)」として、補正できます。



設定 — 休診日・祝日

担当者(診察室など)の管理

追加・名前の変更・並び替え(↑↓)ができます。

使わなくなったときは、「停止」で台帳から外します(削除はできません。予約の履歴を残すためです)。今日以降の予約が
残っている間は、停止できません。先に、別の枠へ移すか、取り消してください。

ユーザー

ユーザーの追加(ユーザー名・表示名・パスワード・権限)、停止/再開、パスワードの再設定ができます。パスワードは8文字以上で
す。権限は「一般」「管理者」です(第1章の表)。退職された方などは、削除ではなく「停止」にします。

患者連携(電子カルテからの取り込み) デモ版ではできません

製品版では、電子カルテが出力するXML・CSVのフォルダを指定すると、患者情報が、自動で取り込まれます(読み取りのみ)。
デモ版では、この設定はできません(デモの患者さんは、あらかじめ入っています)。

バックアップ

自動: 毎日1ファイル、直近14日分を、自動で作成します(その日のぶんは、1時間ごとに最新へ更新)。

今すぐバックアップ: いつでも、手動で作れます。

もう一つの保存先(おすすめ): 別のドライブ(外付けHDD・USB)やネットワークの共有フォルダを指定すると、バックアップを、
そこにも自動でコピーします。「書き込めるか確認」で、先に確かめられます。コピーに失敗したときは、画面に表示されます。

復元: 予約システムを終了してから、 yoyaku.exe --restore "バックアップのファイル" 。復元前のデータは、
before-restore-… として残ります。画面の「バックアップから戻すには」にも、手順が出ています。

ライセンス デモ版にはありません

製品版・評価版の機能です。デモ版には、ありません。



操作ログ

ログイン、予約の登録・変更・取り消し、患者情報の閲覧、CSVの書き出し、設定の変更などが、いつ・だれが行ったか、最新
200件が表示されます。



11. 予約のルール(早見表)

同じ枠 同じ担当者・日・時間には、1件だけ。取り消した枠は、また使えます。

長い予約 所要時間は、1枠〜(最大24枠)。長い予約の途中の時間帯には、別の予約
は入りません。営業時間の終わりを超える予約は、できません。

同じ患者さん 同じ日の、時間が重なる予約は、入れられません。同じ日の別の時刻は、確
認のうえで入れられます(診察+検査など)。

休診日 定休日・祝日・臨時休診日にも、確認のうえで、予約できます。

取り消し 台帳から消えますが、記録は残り、分析に数えられます。

担当者の停止 今日以降の予約が残っている間は、停止できません。

患者の削除 電子カルテのデータは消えません。非表示になるだけで、既存の予約は残り、
復元できます。

患者登録なしの予約 後から、患者さんに結び付けられます(予約の詳細 →「患者を紐付ける」)。



12. 困ったとき・よくある質問

ほかの人が入れた予約が、表示され
ない

約15秒で、自動で更新されます(入力画面を開いている間は、更新されませ
ん)。すぐに見たいときは、ブラウザの更新(F5)を押してください。

「ログインに失敗した回数が多すぎま
す」と出る

5回続けて間違えると、5分間、ログインできません。しばらく待って、もう一度お
試しください。パスワードを忘れたときは、管理者に、「設定」→「ユーザー」の
「PW再設定」を、依頼してください。

管理者のパスワードを忘れた ほかの管理者に、再設定してもらってください。管理者が、お一人だけの場合
は、LATTEWORKS までご連絡ください。

患者さんが、検索で見つからない 電子カルテから、まだ取り込まれていない、または、削除(非表示)されているか
もしれません。管理者は、患者の画面の「削除済みを表示」で確認できます。
取り込みが止まっていないかは、「設定」→「患者連携」で確認できます。

予約が入れられない(「すでに予約が
あります」など)

同じ担当者・時間帯に予約がある、同じ患者さんの時間が重なっている、営業
時間の終わりを超えている、のどれかです。画面のメッセージをご確認ください。

印刷の大きさが合わない 印刷のダイアログで、用紙(A4/A5)と倍率(100%)を確認してください。向きは、
「設定」→「印刷」で決められます。

画面が真っ白・つながらない 予約システムを入れたパソコンで、黒い画面(本体)が開いているか確認してくだ
さい。閉じていたら、デスクトップのショートカットから、起動してください。

データを守るには 「設定」→「バックアップ」の、「もう一つの保存先」を設定して、パソコンの故障に
備えてください。

お問い合わせ

LATTEWORKS
メール: lw-hirai@latte-works.com


