クリニック向けFAQ基本セット
予約、初診の持参物、受付、会計、受診後の連絡方法を案内する回答文を収録しています。診断や治療方法は対象にしていません。
収録 16問　全問に回答文付き
［ ］内を自社の名称・金額・日数・窓口等に置き換えてください。対応していないサービスの回答は削除するか、別の文例に差し替えます。公開前に、担当者が規定・設備・受付方法と照合してください。
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予約と受付
Q1　予約はどのように取れますか？
A　［予約ページ］または［電話番号・受付時間］からご予約ください。受診する診療科と初診・再診の区分を選び、必要事項を入力してください。予約完了の通知で日時をご確認ください。
Q2　予約なしでも受診できますか？
A　［予約なしで受け付ける診療・時間帯］は予約なしで受け付けます。診療内容や混雑状況によって当日のご案内が難しい場合があるため、来院前に［電話番号］へご確認ください。
別の文例　完全予約制の場合：当院は予約制です。予約がない場合は、来院前に［電話番号］へご連絡ください。受付できる診療と日時をご案内します。
Q3　診療時間と休診日を教えてください。
A　診療時間は［曜日別の時間］、受付終了は［時刻］です。休診日は［曜日・日程］です。臨時休診や担当医の変更は［お知らせページ］でご案内します。
Q4　予約を変更・キャンセルできますか？
A　［予約変更方法］からお手続きください。当日の変更や、予約画面で変更できない場合は［電話番号］へご連絡ください。検査等で事前準備がある予約は、変更後の案内もご確認ください。
初診の準備
Q5　初診時には何を持参すればよいですか？
A　マイナ保険証または資格確認書をお持ちください。お持ちの方は、お薬手帳、紹介状、公費負担医療等の受給者証もご用意ください。検査等で追加の持参物が必要な場合は、予約時にご案内します。
Q6　紹介状は必要ですか？
A　［紹介状が必要な診療］では紹介状をお持ちください。その他の診療でも、他院からの紹介状や検査結果をお持ちの場合は受付にご提出ください。必要か迷う場合は、予約前に［窓口］へご確認ください。
Q7　初診にはどのくらい時間がかかりますか？
A　受付から会計までは［目安時間］です。問診や検査の有無、診療状況で前後します。診察時間のみの目安とは異なりますので、時間に余裕を持ってお越しください。
Q8　事前に問診票を記入できますか？
A　［Web問診・用紙の案内先］から事前にご記入いただけます。利用できない場合は来院後に受付でご案内します。記入内容は診察時に確認するため、必要に応じて追加でお尋ねします。
診療内容と会計
Q9　健康保険は使えますか？
A　当院では［保険診療の対象］を保険診療で扱っています。［自費診療の対象］は保険適用外です。受付ではマイナ保険証または資格確認書をご提示ください。個別の診療の費用は［確認窓口］でご案内します。
Q10　予防接種は受けられますか？
A　［取り扱う予防接種］を［予約方法］で受け付けています。対象年齢、接種間隔、持参物、費用は予約時に確認します。ワクチンの取り寄せが必要な場合もあるため、事前にご連絡ください。
Q11　支払方法を教えてください。
A　［現金・カード等の支払方法］をご利用いただけます。［診療区分・利用額による条件］があります。会計に関するご不明点は、受診前に［窓口］へお問い合わせください。
Q12　診断書等を発行できますか？
A　［発行できる文書］の発行について相談を承ります。文書の種類・提出先・希望期限を受付へお知らせください。診察の要否、作成期間、費用を確認してご案内します。
アクセスと設備
Q13　クリニックへの行き方を教えてください。
A　［最寄り駅・停留所］から［経路・所要時間］です。所在地と地図は［アクセスページ］をご覧ください。建物の入口は［入口の目印］です。
Q14　駐車場はありますか？
A　［駐車場の場所］に［台数］台分あります。料金と利用方法は［案内先］をご確認ください。満車時は［近隣の案内］をご利用ください。
別の文例　駐車場がない場合：専用駐車場はありません。周辺の駐車場は［アクセスページ］をご確認ください。
Q15　車椅子や付き添いと一緒に来院できますか？
A　入口・院内の設備は［設備案内］をご確認ください。移動の介助や付き添いが必要な方は、予約時に［窓口］へお知らせください。診療内容と利用設備を確認してご案内します。
受診後の連絡
Q16　受診後に相談したい場合はどうすればよいですか？
A　［受診後の相談窓口・対応時間］へ、氏名・受診日・相談内容をお知らせください。内容に応じて、医療スタッフが連絡方法や再診の必要性をご案内します。Webフォームは［確認する時間帯］に確認するため、即時の回答には対応していません。





