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 当資料は、実際に MyWeb Medical 4 を導入される

上で、サンプル資料としてご活用頂けるようにと作成

いたしました。 
 マスタ作成や運用アイディアを考察する上でのご参

考になれば幸いです。   

はじめに 
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トップページ 

※掲示板に記事を投稿する 
際に、『新着記事に投稿する』 
というチェックを入れて投稿す
ると表示されます。 

【 管理者メニュー≫トップペー
ジ設定≫ロゴ 】 

病院名を設定しています。 

【 管理者メニュー≫トップペー
ジ設定≫メッセージ 】 

病院の理念を入力しています。 
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掲示板（１） 

院内回覧 

● 回覧されてくるのを待つことなく、 
  空いた時間に確認が可能 

● 回覧に数日間必要 

掲示板に内容を投稿 

従来 
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掲示板（２－１） 

誰しもが自由に書き込める権限フリーの 
コミニケーションエリア。 

各部署等から情報発信する為のエリア。 

アクセス権限の設定をするとカギマークが 
表示されます。 

設定MEMO 

カテゴリに、分類項目を登録し、そのカテゴリの 
配下に各掲示板を登録しております。 

★ 

★ 
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掲示板（２－２） 

院内の委員会からの情報 
 発信の為のエリア。 

アクセス権限の設定をするとカ
ギマークが表示されます。 

設定MEMO 

カテゴリに、分類項目を登録し、そのカテゴリの 
配下に各掲示板を登録しております。 

院内各部署単位でのコミニ 
ケーションエリア。 

該当メンバーのみアクセス 
可能となるような設定をして
います。 

★ ★ 
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掲示板（２－３） 

投稿例となります。 
新着記事に表示させる事も 
可能です。 

★ 

使い方MEMO 

トップページの 
新着記事にも表示 
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電子会議室（１） 

電話で質問 
会って質問 

● 空いた時間に投稿 ● 相手と自分の時間を 
  同時に拘束 

時間をむやみに拘束さ
れる事はない 

つかぬことをお伺いします
が・・。 
○○について教えてほしい
んですが、今お時間大丈夫
ですか？  
いえ、急ぎではないので・・ 
後でも・・ ・・ ・・。 

従来 
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電子会議室（２－１） 

院内の委員会ごとのディスカッション
エリア。 

アクセス権限の設定をするとカギ
マークが表示されます。 

設定MEMO 

カテゴリに、分類項目を登録し、そのカテゴリの 
配下に各フォーラムを設定しております。 

★ 
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電子会議室（２－２） 

投稿例となります。 ★ 

使い方MEMO 
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スケジュール（１） 

内線等でスケジュール
確認 

メンバーのスケジュール
を確認して調整可能 

９月２５日のＰＭ３：００
からカンファレンスを 
行いたいですが、 
ご都合は？ 

● 即座に全員が確認可能 ● 確認に時間がかかる 

従来 
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スケジュール（２） 

予定時間があいまいで、予約開始
～終了時間を設定しづらい場合等
は、表題に【午前】といった表現を
行うことで、情報を補えます。 

★ 

使い方MEMO 
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ライブラリ（１） 

紙で保管 ライブラリに 
書類を登録 

● 最新情報・フォーマットを 
  全員共有 ● 各部門で書類を保管 

従来 
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ライブラリ（２－１） 
設定MEMO 

親フォルダ・子フォルダに分類し、カテゴライズを行っ
ています。 
それぞれのフォルダに各ドキュメントを登録していま
す。 

※各種書類原紙・規程・規約 や、勤務表・回覧書類 
等を一箇所に集めて分かりやすく整理し、蓄積してい
ます。 

設定MEMO 
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ライブラリ（２－２） 

＜例＞看護部_外来_月間勤務予定表 

看護師さんの複雑な勤務表をエクセル
にて電子化し、毎月１５日頃に【掲示
板】に投稿し、案内を出すと共に、その
ファイルを保存蓄積する為に【ライブラ
リ】へアップする、という運用を想定して
います。 

★ 

使い方MEMO 
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ライブラリ（２－３） 

＜例＞献立表・新約情報 
職員用の献立表や新薬情報は、最新
情報が出るたびに掲示板に投稿して 
院内へ伝達すると同時に、ライブラリに 
情報資産として登録しています。 
通常は回覧版として回送された後は 
破棄されるであろう情報を蓄積すること 
が可能です。 

★ 

使い方MEMO 
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検査用設備予約（１） 

放射線科の予約台帳
で管理 

● 即座に確認できない場合もある 
   内線電話がおっくう 
  放射線科への問い合わせ集中 

従来 

空き時間帯を即座に
確認し、予約可能 

【 外来 ・ 病棟 】 【 検査技師 】 

明日の午後、CT 
撮りたいんですけど、 
空いている 
時間は？ 

えーと、、、 
15時からなら 
空いてますよ 

検査予約 
台帳 

● MyWeb＝台帳  なので、どこか 
  らでも予約状況がすぐ分かる 
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設定MEMO 

カテゴリ選択 

カテゴリに、各検査設備を登録し、そのカテゴリの
配下の設備項目名に設備名を登録しています。 

検査用設備予約（２） 
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患者用設備予約（１） 

受付の予約台帳で 
管理 
 

● 受付への問い合わせ集中 

空き時間帯を即座に
確認し、予約可能 

【 外来 （診察後）】 【 受付 】 

・・・  ○月△日の9時30分でよろしい 
ですか？ ・・・ はい、分かりました、 
予約しておきますね。 

 

● MyWeb＝台帳  なので、どこか 
  らでも予約状況がすぐ分かる 

※ 外来診療予約を行う場合 

従来 

診療予約 
台帳 

それでは、次回の予約を 
受付で取って帰ってくだ 
さいね。 
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患者用設備予約（２－１） 

カテゴリ選択 

※ 外来診療予約 運用例 
設定MEMO 

カテゴリに、各診察室を登録し、そのカテゴリの配
下の設備項目名に医師名を登録しています。 

外来診療予約を１０分単位で
行うことを想定し、 
管理者メニューで設備予約
の時間枠を１０分に設定して
います。 
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患者用設備予約（２－２） 
※ 外来診療予約 運用例 

見た目をそのままブラウザ印刷し、 
朝一の申し送りの際に活用 

患者ごとの予約詳細をブラウザ 
印刷し、予約表として患者さんに 
渡すといった運用が行えます。 

予約一覧をブラウザ印刷し、朝の 
申し送りの際に活用するといった 
運用も行えます。 

★ 

★ 

使い方MEMO 

見た目をそのままブラウザ印刷し、 
予約表としても活用できます 
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職員用設備予約（１） 

● 思うように設備を利用できない 
  こともある 

空き時間帯を即座に
確認し、予約 

【 各部署 】 【 会議室や車など 】 

会議室空いてい
るかな・・ 

事前に院内に伝達・ま
たは空いていたら使用 

使用中ですか・・ 
後、1時間程で終わるみたいな
ので、その後使おう 

● 計画的な利用が可能 
   予約状況がすぐ分かる 

従来 
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職員用設備予約（２） 
設定MEMO 

カテゴリ選択 カテゴリに、各職員用の設備を登録し、そのカテ
ゴリの配下の設備項目名に設備名を登録してい
ます。 

※例えば『車』の場合は、設備名に、車種・車のナ
ンバー を記載しております。 

項目定義例： 車種名【ナンバープレート】 

※ 車予約 運用例 
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患者情報検索（１） 

患者情報を簡単に 
検索 

事務（医事）課のカルテ
保管棚から検索 

● 事務（医事）課へ問い合わせ 
     なくても自分で確認ができる 

従来 

● 毎回調べるのに労力がいる 

【 事務（医事）
課 】 

えーと・・・ 、番号は

○×△×で、住所
は××○△です。 
 

○○さんのご自宅の電話
番号と住所が知りたいん
ですけど・・・。 

【 病棟】 
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患者情報検索（２） 

病棟や給食から、調べたいときに
すぐ調べられます。 
深夜の救急患者を調べる時にも便
利です。 

★ 

★ 

使い方MEMO 
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共有アドレス張（１） 

各部・各人で一覧を作成 
（名刺を整理・等） 

アドレス帳に取引先と 
担当営業等を登録 

● 全員で共有 ● 各人・各部ごとで情報を所有 

従来 
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共有アドレス張（２） 
設定MEMO 

企業情報及び、それに属する個人情報を設定。 
 
※補足： 
取引先の情報のみならず、タウンページなどから、
近辺の病院の情報を登録しておくと便利です。 
横のつながりが重要なケースワーカーの場合、
他病院の情報及び属するケースワーカーの情報
が充実すると、重宝するでしょう。 
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職員名簿（１） 

台帳管理 
（手書き・ワード） 

ワンクリックで、部署・ 
委員会のメンバーを検索 

● 誰でもすぐ調べられます ● 手間がかかる・修正がめんどう 

従来 
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職員名簿（２） 
設定MEMO 

所属名、カスタムグループを登録しています。 
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ワークフロー（１） 

各種申請書は手書き 
そして紙で保管 

申請書も事務フローも
まるごと電子化 

● 作業効率のアップ ● 申請項目が多いと、書くだけで 
  多くの時間が割かれる 

承
認 

申
請 

保
管 

従来 
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ワークフロー（２） 
設定MEMO 

申請書類名と申請書式（フォーマット）を登録して
います。 
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アンケート（１） 

作業の多くが手作業 簡単 
アンケートシステム 

● お手軽に回答 
  自動集計 ● 事務作業が煩雑 

作
成 

回
答 

回
収  
    
 ・  
集
計 

案
内 

従来 
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アンケート（２－１） 
設定MEMO 

アンケート名、及びその回答内容を登録しています。 
 
※忘年会・社員旅行等の院内イベントの計画の際や、
毎日の業務でのちょっとした事で意見を募りたい場合
などなど・・、アンケートの利用範囲はさまざまです。 



Copyright (C) 2007 株式会社ソフテック All Rights Reserved. 35 

アンケート（２－２） 

集計結果がグラフで表示されます。 ★ 

使い方MEMO 
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議事録（１） 

紙・ワード文書等での
管理 

書類をすべて電子化 
一元管理 

この間の会議の議事録 
どこいったかなぁ？ 

● カテゴリごとに区分けし、管理 
  が容易 ● 整理しきれない事が多い 

従来 
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議事録（２） 

委員会や部会の議事録登録エリア。 

該当メンバーのみアクセス可能と 
なるような設定をしています。 

設定MEMO 

タイトルに、各委員会・部会を登録。 
★ 
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データバンク（１） 

台帳管理 
（手書き・ワード） 

お手軽入力 
見やすい一覧表示 

●一瞬で並び替えや検索を ● 手間がかかる・修正がめんどう 

従来 
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データバンク（２） 
設定MEMO 

データ名、及びその内容を登録しています。 

※『パソコン管理台帳』では、院内のパソコンのコ
ンピュータ名や、設置場所を管理する為の登録内
容となっています。 
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おわりに 

 これまでご覧頂いたように、MyWeb Medical 4 には沢山の機能と、さま

ざまな活用方法がございます。 
 MyWebの導入を進められる中で、不必要な機能、運用開始当初は使用

しない機能が出てくるかもしれません。その場合は、メニューの任意の機

能項目を非表示にする（※１）ことができますので、まずは必要な機能項目だ

けを表示させるようにして運用をスタートし、将来、使用する機能を段階的

に増やしていくといった運用方法をご一考されてはいかがでしょうか。 

【 設定前 】 【 設定後 】 

※１ 
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