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）

受入側ＥＤマニュアル
　ＥＤをＬＩＦ（Leadership Information Form）でＦＦＩに届けると、相手クラブのＬＩＦが届き、相手クラブのＥＤと連絡の取り合いが始まる。双方の都合を突き合わせて、受入日と期間を決める。
　ＥＤは、受入交換委員会(Exchange Committee)を組織し、各担当委員の責任者を任命する。ＥＤによって責任者に選ばれた人は、仕事の内容に応じて、適当な人数でグループを作り、ＥＤと連絡を取りながら準備をすすめる。

　例えば：
　連絡委員～ＦＦＩとの連絡、相手クラブとの連絡、他の受入クラブとの連絡

　マッチング委員～ホスト家庭の確保、アンバサダーとホストの組み合わせ、マッチングリストの作成、ホストへの連絡

　送迎委員～アンバサダーの出迎え、次クラブのホスト家庭への引継ぎ、帰国アンバサダーの見送り

　オリエンテーション委員～企画、資料作成、会場準備､実施

　催事委員～各種パーテイの企画、会場準備、実施､小旅行などの企画、実施

　会計委員～交換に関する予算の策定、経費の出納、収支決算、会計報告

ＥＤは各委員と緊密な連絡を取りながら、交換が無事終了するように配慮する。

交換の各委員について：

１）連絡委員　
仕事の性質上、EDが責任者を兼任することもある。
相手クラブとの話し合いの窓口であり、クラブ同士が連絡を密にして意志の疎通をはかることが、交換の成功に繋がる。

相手クラブから送られてくる情報は、その内容によってそれぞれの委員に連絡し、適切な対応をとる。第2週のホストを引き受けるクラブとも良く連絡を取り合う。
２）マッチング委員　

クラブでは、会報の送付などからホストの可能な家庭をリストアップしておき、相手クラブから送られてきたアンバサダーの資料とホスト家庭のリストを照合し、EDと相談しながら組み合わせ（マッチング）を行い、ホストの了解を貰ってマッチングを決定する。

すべての家庭のマッチングが成立したら、EDに提出する。ホストを受け入れるアンバサダーの資料を、ホスト家族に送る。EDはFFIにマッチング表を提出する。

デイホスト（ホストに代わって1日、アンバサダーに付き添い、外出、行事の付き添いや自宅でのもてなしを行うボランティア）用のインフォメーションを作る。
３）送迎委員

アンバサダーの出迎え：アンバサダーの到着日時、場所、出迎え方法等をあらかじめ文書で各ホストに連絡する。EDと送迎委員は、アンバサダーを到着場所に出迎える｡（各ホストは送迎委員が定めた集合場所でアンバサダーの到着を待つ。）

第2週に滞在するクラブ所在地への移動は飛行機・鉄道・バス等、2週目のクラブと話し合って最善の方法を選び、必要に応じて切符の手配なども行う。

アンバサダーの見送り：見送りには多数のホストが参加するが、送迎委員は出発場所まで行く必要がある。
４）オリエンテーション委員
受入れが決まったホストに対して行われる説明会（オリエンテーション）の会場を準備し、当日までに各委員と連絡をとって、ホストに渡す資料（ホストのしおり、Matching List、滞在中のスケジュール、催し物の案内等）を用意する。

オリエンテーションの当日には進行係を務め、出席した会長、役員やEDと共に、FF交換のあり方やホストの心得、資料内容の説明を行う。
５）催事委員

アンバサダー滞在中の催し物（ウエルカムパーテイ、文化交流会、日帰り旅行など）についてEDと話し合い、企画・準備を進める。

催しものを実施するにはかなりの人数の手伝いが必要｡会員に呼びかけて参加者を募る。
６）会計委員
ED及び各委員と話し合い、予算を組む。出納を行い収支決算を行う。

会計報告をEDに提出するとともに、FFIに提出する報告書にも記入する。
日   程

約６ヶ月前：

EDの決定。相手ＥＤと連絡のスタート、日程の考案。 受入委員会を結成する。
約４ヶ月前：

受入日程が決まり次第、催事プログラムを決定する。受入ホストを広く募集する。

約３ヶ月前：

パーティの打ち合わせに入る（会場、様式、費用等）

パーティ会場予約。　必要に応じて観光バスを予約する。
約２ヶ月前：

アンバサダー マッチング フォーム到着

ホスト側とリストを比較検討して職業、趣味、年齢、家族構成などの類似点を探って良い友人となれそうな組み合わせ（マッチング）を作成する。

ホスト マッチング インフォメーション（マッチング リスト）を作成、相手クラブ、ＦＦＩ、２週目クラブ、各委員会、クラブ役員などに配る。

ホスト用に日本語でインフォメーションを作成する。
約１ヶ月半前：

ＦＦＩよりホストフィーが届く。（ＦＦ日本事務局を通して、クラブの郵便局口座に円で振り込まれる）
オリエンテーションの知らせと共にアンバサダー マッチング インフォメーションをホストに送り、オリエンテーションの準備をする。

オリエンテーションを開く。

到着時間、出迎え方法、集合場所、移動日､移動方法､宅急便､滞在中のプログラム等話し合う。ホストの連絡網､アンバサダー用の滞在中のスケジュール､バス観光コース等を書いた小冊子､“ホストのしおり”等を配布する。

＊アンバサダーＥＤにアンバサダー全員の旅行保険加入を確認。
【注】アンバサダーEDと次のことを確認しておいて下さい。
アンバサダーは１週間滞在中の一晩の夕食に、ホスティング家族をレストランに招待するか、

自ら料理してご馳走することになっています。この良い伝統をED間で確認しておいて下さい。

FFでは、これをThank you Mealと云っています。

交換終了後：

交換委員会はホストと共に反省会をし、次の交換の参考にする｡欠席した人にも感想を出してもらい､また結果を報告する。
クラブに会計報告をする。

交換終了後 30日以内に、EDはFFI に、最終評価Hosting ED Evaluation を、FFIで用意したフォームに書き込み、送付する。　（Email添付書類として可）
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