
 

 

 

ORCA 予約情報メール送信 操作手順書 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ver-01.00.000 

 

 

 

 

 

 

和幸システム有限会社 



はじめに 

ORCA 予約情報メール送信（以下、本システムと略す）は、ORCA に登録された予約情報を患者宛にメ

ールで送信するシステムです。予約情報の提供や受診忘れ防止に利用可能です。 

 

起動と終了 

 起動は、プログラムメニューから、ORCA 予約情報メール送信を起動して下さい。 

 終了は、メイン画面の終了ボタンをクリックして下さい。 

 

ライセンスの登録 

 本システムは、ライセンス登録を行わないと、一定期間経過後は、使用できなくなります。 

 次の画面が表示されたら、オンライン申請をクリックして下さい。 

 試用する場合は、あとで登録をクリックして業務を開始して下さい。 

 ライセンスを登録する場合は、ライセンス登録欄に指定の内容を入力後、ライセンス登録をクリックして 

下さい。 

 
 

 オンライン申請の画面です。インターネット経由で登録画面が表示されますので、必要事項を記入して、 

送信ボタンをクリックして下さい。 

 ライセンス登録のご案内メールをお送りしますので、その内容に従って下さい。 

 

 



メイン画面 

 本システムのメイン画面です。終了ボタンをクリックすると業務を終了します。 

 
 

 

初回起動時の ORCA 設定 

 初回起動時または ORCA と接続ができない場合、ORCA の情報を登録（確認）する必要があります。 

 メイン画面のツールメニューの ORCA 設定をクリックします。 

 

 ORCA の主サーバーの IP アドレスと、患者番号の桁数、ユーザー名とパスワードを指定します。 

指定後、保存をクリックします。従サーバーに関しては、現在使用していません。 

  

 



オプションの設定 

送信するメールの内容等の設定を行います。メイン画面のツールメニューのオプションをクリックします。 

  

 文例を８種類登録しておくことが可能です。 

 文例は、件名と本文に分かれています。件名は、そのまま送信されます。 

 本文に関しては、次の置換え文字を使用して、予約データを埋め込むことが可能です。 

 ＊１予約日、＊２予約時間、＊３予約科、＊４予約医師、＊５診療内容 

 

 例）予約日：＊１ 予約時間：＊２  予約科：＊３ 予約医師：＊４ 内容：＊５の場合 

  予約日：2014/12/10 予約時間：10:00  予約科：内科 予約医師：山田 Dr  

内容：診察  のように、実データに置き換えられます。 

 

 送信元アドレスは、メールの送信元です。 

 CC アドレスと BCC アドレスは、送信メール確認用に同送する場合に指定します。 

 

注意喚起メール  

 注意喚起メールとは、予約患者で、指定時間までに受付が行われない場合に自動的にメールを送信する場 

合に利用します。使用するを選択すると利用可能になります。 

 

注意喚起メールを送信するための、条件の時間をー６０から６０の範囲で指定します。 

正の数の場合は、予約時間の前の指定で、負の場合は、予約時間を過ぎた指定になります。 

 

 予約時間が 14 時の場合、 １５の指定では 13 時 30 分までに受付していない場合にメール送信 

 予約時間が 14 時の場合、―１５の指定では 14 時 15 分までに受付していない場合にメール送信 



メール送信設定 

送信に使用するメールサーバーの設定をおこないます。 

メイン画面のツールメニューのメール送信設定をクリックします。 

  

  

 サーバー名は、メールサーバー名を指定します。通常は SMTP で始まります。 

 ポート番号は、５８７を指定します。 

 ユーザー名とパスワードは、メールサーバーにログインできるものを指定して下さい。 

 

 

 

 

 



予約情報のメール送信 

  

 条件を指定して検索し、対象者にメールを送信します。 

前日の確認メールを送信することを前提に説明を行います。 

 

予約日に明日の日付を指定します。この例ですと、実行日は 12 月 2 日で、12 月 3 日の予約患者を対 

象とします。予約時間、診療科や医師等の条件があれば指定します。 

検索ボタンをクリックすると、対象患者を表示します。 

 

 

 

送信内容の文例ボタンをクリックし、送信するメールの内容を指定します。 

 

 

検索患者が表示されていますので、送信形態を選べます。 

 

一斉送信ボタンをクリックすると、表示されている患者全員に順次メールを送信します。 

指定送信ボタンをクリックすると、選択している患者のみにメールを送信します。 

 

サンプル送信は、試用の場合に、弊社提供の環境を利用してメール送信を行えます。 

試用期間終了後は、使用できません。 

 

 

 

 



注意喚起メール送信 

 自動的に指定した条件で、注意喚起メールを送信します。 

 メイン画面の日常業務メニューの注意喚起メール送信をクリックします。 

 

 送信する文書を選択します。開始ボタンをクリックすると、処理を開始します。 

 

 対象者へメールを送信した場合は、メール送信履歴に表示されます。 

  

約 3 分毎に、該当者の検索を行って対象者にメールを送信します。 

対象者には 1 回のみ注意喚起メールを送信します。 

  

 

 

 

 

エラーに関して 

 本システムは、十分なテストのもとに出荷しておりますが、想定しないケースでエラーが発生することも 

あります。万一エラーが発生した場合は、そのエラーメッセージや行っていた操作等を記録して、お問い 

合わせ下さい。内容をお聞きし、対応を行います。  

  

 

その他 

 機能の追加等に関しては、随時受け付けております。内容によって、別途有料で対応の場合もありますが、 

検討して対応をご連絡します。 

 

以下余白 


