
Copyright© JAPAN POST All Rights Reserved. 0

チーム単位の海外ペンパル紹介マニュアル
（海外の学校と日本のチームで行う海外ペンパル紹介）

本社 切手・葉書室
JPPFC事務局
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JPPFC事務局

海外の学校と日本のチーム(※)で海外ペンパル紹介を実施する場合の手順を以下に示す。
本件では、チームの自己責任を前提として、JPPFC事務局への個人情報や保護者の同意の提出は不要とする。

(※)チームとは、信頼できる集団で代表者が必要であるが、グループの結成やメンバーのJPPFC会員登録は不要。

①ペンパル募集一覧を
eメールにて送付

②チーム単位のペンパル
紹介を申込む（年齢範囲、
性別、人数を提示）

④ペンパル募集一覧の中
から適したところを選択

③チーム単位の海外文通
自己責任同意書を送付

⑤ペンパル募集一覧
をeメールにて送付

⑦文通を開始

参加するチームは、学校もし
くは、問題のないことを確認
できた集団

【海外の学校】
小学校・中学校・高校・大学等

【日本のチーム】
小学校・中学校・高校及び塾・
語学教室・語学サークル等

参加する学校は、ホームページなどに
記載された連絡先経由で先生と連絡が
でき、地図などで存在していることが
確認できることが前提

⑧チーム単位の海
外文通開始報告書
をeメールにて送付

⑥紹介したチーム名を
付与したペンパル募集
一覧をeメールにて送付
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① ペンパル募集一覧を利用してお相手を決めた後、メンバーは自分のお相手宛てに書いた手紙（本文には自分の氏名でなく

ペンネームを使用）を封筒に入れて、海外の学校の先生宛（括弧書きでお相手の氏名）を記入して、代表者に渡す。
注）ペンパル募集一覧はあくまで管理用として使用し、JPPFC事務局やお相手の学校へは絶対に送付しないこと。

万が一送付してしまった場合は、別途生徒全員の個人情報同意を取得して送付先に提供する必要がある。
 ② 代表者は、全員の手紙を取りまとめて、海外の学校の先生に送付する。
 ③ 海外の学校の先生は、封筒は未開封のまま、括弧に書いてある生徒に渡す。
 ④ 生徒は自分のお相手宛てに書いた手紙を封筒に入れて、日本のチームの代表者宛（括弧書きでお相手のペンネーム）を

記入して、先生に渡す。
 ⑤ 先生は、全員の手紙を取りまとめて、日本のチームの代表者に送付する。
 ⑥ 日本のチームの代表者は、封筒は未開封のまま、括弧書きのペンネームのメンバーに渡す。

宛先は海外の学校の先生
（括弧にお相手の氏名）

③

②

【海外の学校】 【日本のチーム】

ＰＯＳＴ

宛先は日本のチームの代表者（括
弧にお相手のペンネーム）④

⑤

⑥

①

ペンパル
募集一覧
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切手

AIR MAIL

From
日本のチーム名
日本のチームの代表者の氏名
日本のチームの住所

To
海外の学校名
海外の学校の先生の氏名
（海外の学校の生徒の氏名）
海外の学校の住所

切手

AIR MAIL

From
海外の学校名
海外の学校の先生の氏名
（海外の学校の生徒の氏名）
海外の学校の住所

To
日本のチーム名
日本のチームの代表者の氏名
（日本のチームのメンバーのペンネーム）
日本のチームの住所

日付

Dear 日本のチームの
メンバーのペンネーム

海外の学校の
生徒の氏名

手紙本文

日付

Dear 海外の学校の
生徒の氏名

日本のチームの
メンバーのペンネーム

手紙本文

【日本のチーム】【海外の学校】
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