これは2008年版です。
部分的に変更しているところがありますので、
最新のExchange Policyを確認して下さい！
（一般的な例）

渡航ＥＤマニュアル

約６ヶ月前：プランの決定

１）プランを立てる。ホームステイだけか、オプション旅行を付けるかなどを決める。

参加人数は２５名を目標にリクルートを考える。１５名以上が望ましい。
　　　　　　出発日を、相手クラブとも相談して決定する。同時に帰国日も決める。

２）ＥＤは予定している出発日と期間を、ＦＦＩ担当者と相手クラブに知らせる。
交換規則 (Exchange Policy) を参考に、キャンセルの期間などを確認しておく。
約５ヶ月前：募集を開始する
１）ＥＤは参加費用を決定する。

交換ポリシーから、プログラム費用などを確認する。

旅行代理店と航空運賃の交渉をする。数社から見積もりを取り、安くなお且つ信頼できる所を選ぶ（金額のみにとらわれないこと）。
２）ＥＤは金融機関にクラブの口座のあることを確認、なければ開設する。参加費用納入用として使う。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

２週目が旅行の場合、相手ＥＤに旅行プログラムを作るにあたって協力してもらえるかどうか確認する。相手ＥＤの協力を受けて進める方が現地の様子もわかり、参加者の安心感が増す。相手ＥＤからのバス旅行などの情報をアンバサダーに細かく伝える。また、相手ＥＤに迷惑がかからないように、まめに連絡を取り、その費用は早目に送金すること。
３）キャンセル・フィー：……交換規則Exchange Policy 参照
４）募集期間、募集方法を会長、副会長と相談して決める。

　　　　予定以上の参加者があった場合の選考基準を役員会で決めておく。
５）募集チラシの作成

　　　　　交換先の簡単な紹介　　　　　　　　　出発日と期間、帰国

　　　　　参加費用　　　　　　　　　　　　　　参加資格

　　　　　募集定員　　　　　　　　　　　　　　申し込み手続き

　　　　　振込先口座番号　　　　　　　　　　　取り消し料に関すること

　　　　　問い合わせ先

６）募集チラシを全会員に送り、募集を始める。

　申込者に参加申込用紙を送る。これは、アンバサダーマッチングリストを作る時に必要な情報をみんな書き込んでもらえるように準備する。

約３ヶ月前：募集の終了
　　募集を終了し、マッチングのためのリスト(Ambassador Matching Information)を作成する。

キャンセルが出た場合に備えてウエイティングリストも作成する。

約２ヶ月前：
　　参加希望者に知らせを出して、第1回説明会Orientationを開く。
相手クラブとFFIに出すアンバサダーのリストの記載事項を確認する。

　同意書Ambassador Agreementについて説明して、交換中のすべてのことは個人個人の責任に於いて行動してもらうことを確認する。同意書に署名してもらい、クラブで保管しておく。
　出席できなかった参加者に説明会で話し合ったことを報告する（交換の心得、フライト時間、相手クラブの紹介など）。出し物委員、会計委員等を決める。


　＜2010年Exchange Policy では、次のようになっています。＞

★アンバサダーリストThe Ambassador list は、交換の出発の60日前までに受入クラブとＦＦＩ に送ること。

約２ヶ月前：

第２回説明会を開く（第1回同様知らせを出す）。

これまでの相手EDとの連絡事項を報告する。渡航先の気候、習慣、通貨両替等の情報、交換中のプログラム、オプショナル・ツアーとその費用、パーティでの出し物の決定などについて話し合う。欠席者に連絡。

ホストマッチングインフォメーションが、相手クラブから届く。
各アンバサダーにホストの情報を知らせ、連絡を開始するよう促す。

＜2010年Exchange Policy では、次のようになっています。＞ 

★FFIアンバサダー・フィーは、交換出発の４５日前までにFFIに支払わなければならない。

★ホスティングフィーはアンバサダークラブから、45日前までに、双方が了解した方法で直接送金するか、FFI に管理してもらって行う。（つまり、二つのフィーをまとめて、FFJ～FFI 経由で送っても良い。）
もしアンバサダーが出発の４５日以上前にキャンセルをした場合、FFIはアンバサダーが払ったF F I フィーとホスティングフィーを返金致します。

アンバサダーが出発の４５日未満にキャンセルした場合、返金はありません。
約１ヶ月前：
　直前のオリエンテーションを開く。出発時間、集合場所の確認、渡航中の注意など確認。

　旅行保険の手続きを確認。

　荷物に付ける分かりやすい目印（目立つ色のリボンとか）を用意する。
【注】初めて行くアンバサダーに次のことを説明して下さい。

＊ホームステイ中の一晩に、ホスティング家族をレストランに招待するか、
＊簡単な日本料理を作って感謝の意を伝えることを考えましょう。 現地のスーパーマーケットで揃う程度の材料で工夫しても良いでしょう。
FFでは、これをThank you Mealと云っています。

出 発 当 日：

　　会長または副会長が見送る（当日起こるかもしれない予期しない事柄への対応も考えて）。

--------------------------------------------------
帰りの飛行機の中で：

　FFIで決めた様式のアンケートを配って、全員に記入してもらう。“ED評価表”に記入する資料とする。
　アンバサダー全員に、帰ったらホストに必ず礼状を出すよう指導する。参考として英文礼状のサンプルを渡すのも良い。
交 換 後：

　交換終了の30日以内に、各EDはFFIに最終評価Ambassador ED Evaluation を、FFIで用意したフォームに書き込み、送付する。（Email添付書類でも良い）
もし、かなり重大な問題のある評価コメントsubstantial negative commentが出た場合には、FFIは関連クラブとコンタクトを取り、彼らと共に状況を改善する行動corrective actionを起こす。
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