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6 月 中 旬 交換国選定および各国との条件検討

下 旬 通信担当国と交換条件交渉開始（人数,年齢,日

程,各種情報提出期限について調整）

7 月 中 旬 第1回(一社)日本ライオンズYCE委員会

（冬期交換情報・指定旅行代理店・派遣アプリ

ケーションフォーム等提出書類確認）

委員会までに、各MDへ交換案内（交換数,期間,

年齢,派遣予備申込期限,提出書類等、交渉中の

情報であっても予定として情報提供をする）

前年度夏期交換準備・実行段階

下 旬 各国へ回答催促

8 月 初 旬 各MDへ翌年夏受入可能数・キャンプ開催予定調査

20 日 各MDから、派遣申込予備調査リスト受付期限

（年齢,英語力,派遣可能期間,MDバランスを考

慮して各MDへの派遣枠配分検討）

幹事旅行代理店へ国別派遣予定人数と派遣希望

日程を伝え、派遣日程,見積書作成を依頼、届き

次第内容精査

下 旬 各国へ回答催促 夏期交換要領および国別交渉内容詳細作成

9 月 初 旬 通信担当国と交換条件交渉開始（人数,年齢,日

程,各種情報提出期限について調整）

幹事旅行代理店へ国別派遣日程案を伝えアドバ

イス依頼

中 旬 第2回(一社)日本ライオンズYCE委員会

委員会までに、各MDへ国別派遣枠割当、各国

キャンプ情報、幹事旅行代理店作成の派遣日

程・見積り送信

第2回(一社)日本ライオンズYCE委員会

委員会までに、各MDへ交換予定国の情報提供

（派遣国・州名、キャンプ情報、派遣日程、年

齢等派遣募集に必要な情報、予定・予想・過去

の実績に基づいたものでもよい）

委員会までに、各MDへ国別来日予想割当人員

と予想来日日程通知、受入プログラム(ホスト期

間,年齢,キャンプ情報等)連絡依頼

委員会までに、各MDから翌年夏受入可能数・

キャンプ開催情報を入手

30 日 各MDから、派遣候補者名簿受付期限

各MDから、受入れプログラム受付期限

各MD夏期受入プログラム（日程,空港,キャンプ

等情報）まとめ

幹事旅行代理店のアドバイスを考慮し国別派遣

予定日程作成

10 月 1 日 来日国へ各MD受入プログラム連絡（日程,年齢,

着発空港,キャンプ）

来日希望者の希望MDを確認、条件に合うフラ

イト案作成要請

通信担当国へ各MD夏期受入プログラム（日程,

空港,キャンプ等情報）を配信

5 日 派遣候補者名簿記載事項確認後、国別名簿を作

成しID番号を決定、各MDへ通知

幹事旅行代理店へ派遣名簿を送付し、派遣費用

概算請求書作成依頼

上 旬 各MDから、派遣電子アプリケーションフォー

ムエクセル版を順次受信し記載内容を確認、不

備等あれば再提出要請

派遣国へ派遣リストと日程連絡 幹事旅行代理店がフライト予約開始

フライトチケットの券種によっては、予約後す

ぐに発券となるケースあり注意

15 日 各MDから、派遣電子アプリケーションフォー

ム等書類一式受付期限

派遣国へ派遣電子アプリケーションフォーム等

書類を順次送信（10月末までに)

幹事旅行代理店へ派遣パスポートコピー送付 各MDへ、派遣募集用のヨーロッパ交換暫定情

報送信（前年度実績を参考に作成）

各MDから、来日ホストファミリーフォーム1枚

目受付期限、記載内容を確認し不備あれば再提

出要請

各MDへ、来日暫定リスト,暫定日程送信

中 旬 派遣国と、派遣フライトスケジュール詳細調整 幹事旅行代理店から、派遣生別にフライトスケ

ジュール案を提示してもらい、必要に応じて派

遣MDとも相談し調整

ヨーロッパフォーラムYCE委員長会議開催（中

旬～下旬）

20 日 日本ライオンズへ「旅のしおり」掲載の派遣先

国委員長連絡先リストを送信

幹事旅行代理店へ「旅のしおり」掲載の派遣先

国委員長連絡先リストを送信

YCE通信窓口業務の流れ MD334版 上半期

夏期交換
月日

冬期交換

資料６



10 月 20 日 派遣国別リーダー選出(年齢,語学力,日程,発着空

港考慮）、当該MDの了承を得て日本ライオン

ズへリスト提出

25 日 幹事旅行代理店から各MD指定旅行代理店へ派

遣費用概算請求書発送

31 日 各MDから、来日ホストファミリーフォーム2枚

目受付期限

来日国から、来日電子アプリケーションフォー

ム,暫定フライトスケジュール入手完了予定

担当幹事旅行代理店が「旅のしおり」原稿を取

りまとめ、全派遣先分1冊にまとめ作成

ヨーロッパフォーラムの情報入手、交渉結果ま

とめ（夏期交換情報を更新し、派遣プログム作

成）

電子アプリケーションフォーム改訂版の確認と

記入例作成

11 月 上 旬 各MDへ、交換情報(派遣可能国,日程予定,キャ

ンプ,年齢,性別の情報）,派遣電子アプリケー

ションフォーム改訂版送信

幹事旅行代理店へ、調整後の国別派遣予定日程

連絡

各MDへ、ヨーロッパ来日暫定情報送信

5 日 幹事旅行代理店へ渡航手続き依頼（派遣フライ

ト手配詳細連絡）完了予定

10 日 各MDへ、来日電子アプリケーションフォーム

等申請書類送信完了予定

来日国から、来日生フライト詳細(Eチケット)入

手完了予定

来日国へ、来日ホストファミリーフォーム送信

完了予定

15 日 各MDへ、来日フライト詳細(Eチケット)送信完

了予定

派遣国から、派遣生ホスト家庭情報入手完了予

定

20 日 各MDへ、来日リストとフライトスケジュール

最終版送信

各MDへ、派遣ホスト家庭情報送信完了予定 派遣国へ、派遣生のフライト詳細送信完了 各MDから、派遣申込予備調査リスト受付期限

30 日 各MDから、派遣生海外旅行保険証書コピー受

付期限

12 月 初 旬 第３回(一社)日本ライオンズYCE委員会

(冬期交換情報最終確認）

派遣国へ、派遣生海外旅行保険証書コピー順次

送信

幹事旅行代理店が、出発3週間前に派遣Eチケッ

ト発券

派遣生へは出発時空港渡しが基本、国内線利用

の場合は事前送付もあり

※これは従来のヨーロッパ派遣担当の幹事旅行

代理店の手法であり、発券時期はどのようなチ

ケットを手配しているかによる。

第３回(一社)日本ライオンズYCE委員会

(夏期派遣割当人員の調整）

幹事旅行代理店から各MD指定旅行代理店へ出

発2週間前までに派遣フライトリザベーション

フォームを送付

委員会までに、各MDへ国別派遣枠割当案送信

委員会後まもなく各MDへ派遣割当人員決定通知

5-8 頃 来日生到着 派遣国へ、派遣生Eチケット送信

中 旬 来日国から、キャンプ参加希望受付開始（順次

希望MDへ受入確認をして振り分け）

18-20 頃 派遣生出発 各MDへ、来日受入可能数再確認

26 日 各MDへ、来日暫定割当数の連絡

28 日 各MDから、派遣候補者名簿受付期限

上記名簿記載事項確認後、国別名簿を作成しID

番号を決定、各MDへ通知

幹事旅行代理店へ、派遣名簿を送信し、派遣日

程表,見積書作成依頼、届き次第内容精査

23-29 頃 来日生帰国
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1 月 8 頃 派遣生帰国

上 旬 各MDから、派遣電子アプリケーションフォー

ムのエクセル版を順次受信し記載内容を確認、

不備等あれば再提出要請

中 旬 派遣国から、滞在レポート等提出要請あれば当

該MDへ要請

派遣国へ、派遣リストと派遣日程を順次連絡

20 日 幹事旅行代理店から、派遣費用精算書類が届き

内容精査

各MDから、派遣電子アプリケーションフォー

ムのエクセル版受信期限

25 日 幹事旅行代理店から、各MD指定旅行代理店へ

派遣費用精算書送信

各MDへ、ヨーロッパ派遣プログラム更新版送

信

各MDへ、来日暫定情報の連絡

各MDへ、幹事旅行代理店作成の派遣日程表,見

積書送信

31 日 各MDから、派遣電子アプリケーションフォー

ム等書類一式受付期限

幹事旅行代理店へ派遣パスポートコピー送付

2 月 上 旬 第４回(一社)日本ライオンズYCE委員会

 (夏期派遣先別日程と見積り確認…各幹事旅行

代理店が説明,窓口MDから夏期来日予定人数の

報告とMD別受入人数仮調整,派遣用品決定）

幹事旅行代理店が委員会に出席し派遣日程表と

見積書について説明

15 日 派遣国へ、派遣生電子アプリケーションフォー

ム等送信完了予定、パスポート新規取得の場合

は2/28期限

中 旬 派遣国と、派遣フライトスケジュール詳細調整

（最終目的地確認、ただしホスト家庭が決まる

まで分からないこともあり）

幹事旅行代理店から航空会社へフライト予約

（日本とヨーロッパ乗り継ぎ空港間）

※予約を維持できる期間は幹事旅行会社との調

整が必要であり、航空券の券種によっては予約

の数日後に発券となるので注意する。

派遣国へ、幹事旅行代理店作成のフライトリザ

ベーションフォームを基に、フライトスケ

ジュール案順次送信

幹事旅行代理店から、派遣生別にフライトスケ

ジュール案を提示してもらい、必要に応じて派

遣MDとも相談し調整

28 日 来日国から、来日リスト入手完了予定

3 月 上 旬 各ホストMDへ、来日電子アプリケーション

フォームの内容チェックして順次送信

来日国から、来日電子アプリケーションフォー

ム等受信、不足,不備あれば再提出依頼

幹事旅行代理店へ、派遣国の一部から要請あっ

たEチケットに替わる暫定書類としてフライト

予約確認書作成依頼

各ホストMDへ、来日生の個別要望について相

談の上検討

来日国へ、来日生アレルギー、食事制限等詳細

確認

各ホストMDへ、来日生の日本国ビザ申請用招

へい書類作成依頼

下 旬 派遣国別リーダー選出(年齢,語学力,日程,発着空

港考慮）、当該MDの了承を得て全日本へリス

ト提出

一部派遣国へ、フライト予約確認書送信（～5

月上旬）（エストニア,オーストリア,ロシア,イ

ギリス,イタリア,スペインから要請あり）

全日本へ、「旅のしおり」掲載の派遣先国委員

長連絡先リストを作成し送信

来日生が日本国ビザ必要な場合、ホストMDか

ら招へい書類を送付（ロシア,ウクライナ,モルドバ）

幹事旅行代理店へ、「旅のしおり」掲載の派遣

先国委員長連絡先リストを作成し送信

31 日 来日国から、来日電子アプリケーションフォー

ム,フライトスケジュール暫定版入手完了予定

4 月 1 日 各MDへ、来日割当最終版,来日リスト,フライト

スケジュール暫定版送信

来日国へ、来日電子アプリケーションフォーム

等の不足,不備について督促

幹事旅行代理店へ、派遣費用概算請求書作成依

頼、届き次第内容精査

YCE通信窓口業務の流れ MD334版 下半期

月日
夏期交換冬期交換



4 月 12 日 各MDから、派遣日程,発着空港変更受付期限 派遣国へ、派遣日程変更等可能か確認 幹事旅行代理店へ、派遣発着空港変更依頼期限

各ホストMDへ、来日電子アプリケーション

フォーム送信完了予定

中 旬 第５回(一社)日本ライオンズYCE委員会

(夏期派遣・来日情報の確認)

25 日 幹事旅行代理店から各MD指定旅行代理店へ派

遣費用概算請求書発送

30 日 来日国から、来日フライトスケジュール案入手

完了予定

5 月 8 日 各MDへ、派遣プログラム更新版送信

各MDへ、来日国別フライトスケジュール更新

版送信

15 日 各MDから、来日ホストファミリーフォーム1枚

目受付期限、記載内容を確認、不備等あれば再

提出要請

各MDへ、来日国別フライトスケジュール更新

版送信

31 日 各MDから、来日ホストファミリーフォーム2枚

目受付期限

派遣国から、現地着発空港とホスト家庭情報入

手完了予定

幹事旅行代理店へ、渡航手続き依頼（派遣フラ

イト手配詳細連絡）完了予定

各MDから、派遣生海外旅行保険証書コピー受

付期限

6 月 上 旬 各MDへ、来日ホストファミリーフォーム未着,

不備分督促

派遣国へ、派遣生海外旅行保険証書コピー順次

送信

10 日 来日国から、来日生フライト詳細(Eチケット)入

手完了予定（遅くとも6月中）

中 旬 第６回(一社)日本ライオンズYCE委員会

(次年度冬期交換)

第６回(一社)日本ライオンズYCE委員会

(夏期派遣・来日情報最終確認,次期への申送り)

15 日 各MDへ、来日フライト詳細(Eチケット)を送信

完了予定

来日国へ、来日ホストファミリーフォーム送信

完了予定(遅くとも6月中)

担当幹事旅行代理店で原稿手配・印刷した「旅

のしおり」完成

派遣国から、派遣生ホスト家庭情報入手完了予

定(遅くとも6月中)

30 日

次年度冬期交換準備段階

各MDへ、派遣ホスト家庭情報送信完了予定 派遣国へ、派遣生のフライト詳細送信完了予定 担当幹事旅行代理店から各MD指定旅行代理店

へ「旅のしおり」ヨーロッパ版送付完了予定、

可能であればフライトリザベーションフォーム

同封

7 月 上 旬 来日生到着(～中旬) 派遣国へ、派遣生Eチケット順次送信 幹事旅行代理店が、出発3週間前に派遣Eチケッ

ト発券（派遣生へは出発時空港渡しが基本、国

内線利用の場合は事前送付もあり）

※発券時期は、幹事旅行代理店との契約や券種

によって異なるので注意する。

幹事旅行代理店から各MD指定旅行代理店へ出

発2週間前までに派遣フライトリザベーション

フォームを送付

中 旬 派遣生出発(～8月初旬)

8 月 上 旬 来日生離日(～中旬)

派遣生帰国(～中旬)

下 旬 派遣国から、滞在レポート等提出要請あれば当

該MDへ要請(過去にオランダ,イタリア,ロシア)

年間交換数集計、夏期出来事集作成 幹事旅行代理店から、派遣費用精算書類が届き

内容精査

9 月 上 旬 幹事旅行代理店から、各MD指定旅行代理店へ

派遣費用精算書送信


