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	Lista de Verificación GMW2018
Para asegurar que elementos importantes se organicen a tiempo, considera completando una lista de verificación para cada evento que organice.  



	Tema
	Elementos de la Lista de Verificación 
	Estado

	Información sobre GMW y los Recursos
	¡Guarda las fechas en su calendario! GMW2018 tendrá lugar entre el 12 y el 18 de marzo 2018. 
	

	
	Descarga las herramientas de uso GMW en www.globalmoneyweek.org bajo la sección de ‘Resources’ 
	

	
	Mire el Paquete Preparativo de GMW y consejos para planear su evento. 

Disponible en www.globalmoneyweek.org bajo la sección de ‘Resources’
	

	
	Revise todos los recursos de GMW. e.g. Paquete de impresión, el catalogo, los materiales educativos, los logos de GMW (etc,) en www.globalmoneyweek.org bajo la sección de ‘Resources’
	

	
	Lee antiguos reportajes de GMW del 2017, 2016, 2015, 2014 y 2013 ¡e inspírese! Disponible en www.globalmoneyweek.org bajo la sección de ‘Resources’ 
	

	
	Descubre eventos que han tenido lugar en su país durante otros Global Money Weeks en www.globalmoneyweek.org ‘bajo la sección de ‘Countries’ 
	

	
	
	

	Planificación
	Paso 1: Crea un equipo de planificación  
	

	
	Divide responsabilidades entre el equipo 
	

	
	Crea un documento de planificación 
	

	
	Crea una lista de verificación y un calendario para su evento GMW
	

	
	Organiza reuniones o llamadas frecuentes con su equipo
	

	
	Investiga y reflexiona sobre ideas para actividades y eventos  
	

	
	Piensa en competiciones que puede organizar durante la semana, e.g. dibujo, foto, redacción creativa, videos o competición de ahorros para niños y jóvenes.  
	

	
	Fijase en competiciones de GMW en la que podría participar y compartir con otros. Descubre más en www.globalmoneyweek.org bajo la sección de ‘Activities’ 
	

	
	Paso 2: Elige el evento que quiere organizar 
	

	
	Determina como la estructura de su evento puede contribuir a los valores de la semana y a la temática de GMW2018 ‘Money Matters Matter.’ 
	

	
	Crea una agenda que incluya oradores invitados, presentadores, entretenimiento, etc.
	

	
	Paso 3: Planea el evento 
	

	
	Elige las fechas de los eventos
	

	
	¡Crea los eventos y guarda la fecha!
	

	
	Crea una lista de registración 
	

	
	Crea las invitaciones y distribúyelos 
	

	
	
	

	Presupuestos y

Recaudación de Fondos
	Fije un presupuesto
	

	
	¡Crea un plan de recaudación de fondos!
	

	
	Recopila el paquete de patrocinio de GMW. Encuentra ejemplos aqui. 
	

	
	Contacte con socios mediante propuestas
	

	
	Colabora con instituciones financieras locales, negocios, colegios, etc. 
	

	
	
	

	Logística 

	Elige y asegura el local
	

	
	Asegura catering (si corresponde)
	

	
	Asegura el transporte necesario
	

	
	Asegura los instrumentos y materiales necesarios 
	

	
	Asegura colaboración con los voluntarios
	

	
	Solicita materiales que puedan ser prestados o donados 
	

	
	Póngase en contacto con otras organizaciones con quien colaborar
	

	
	Visita otras organizaciones para descubrir come pueden colaborar
	

	
	
	

	Conecte con CYFI antes de GMW
	Rellena el GMW ‘Achievements Form 2018’ (Formulario de Logros) y envíalos a CYFI.
Esto se encuentra bajo la sección de ‘Resources’ en www.globalmoneyweek.org 
Queremos saber sobre su evento y las actividades organizadas para añadirlos a la página web www.globalmoneyweek.org bajo la sección de ‘Countries’ y compartirlo en las redes sociales. 
	

	
	
	

	   Promoción:

Medios de Comunicación, redes sociales y la prensa

	Compile communications plan with key messages for media/press and social media!
	

	
	Paso 4: Promueve el Evento
	

	
	Crea todos los materiales promocionales en línea y cuelga banderas, postales, catálogos, videos, videos cortos, materiales de prensa
Por favor lea ‘GMW Branding & Style Guidelines 2018’ antes de utilizar los logos de GMW. Puede acceder la carpeta bajo la sección ‘Resources’ en www.globalmoneyweek.org
	

	
	Crea un listado de medios de comunicación para sus contactados. 
	

	
	Contacte con la prensa. Podrá encontrar materiales útiles en www.globalmoneyweek.org bajo la sección de ‘Media’ 
	

	
	Prepare un paquete de información para reporteros 
	

	
	Asegure la presencia de medios de comunicación e.g. televisión local, la radio y reporteros. 
	

	
	Sigue las noticias publicados sobre su evento después de GMW y no olvide compartir los enlaces a los artículos con su representante de CYFI.
	

	
	
	

	Presenta el evento
	Organiza una reunión para solidificar las logísticas
	

	
	Confirma el calendario y los deberes de cada participante
	

	
	Asegura la impresión de todos los materiales necesarios para el día e.g. agenda, carteles, paquete de prensa, etc.
	

	
	Paso 5: Presenta el evento
	

	
	Comunique con los equipos de periodistas, la televisión y equipos de radio
	

	
	Asegura el uso de cámaras y video cameras para documentar el evento
	

	
	Paso 6: Comparte la experiencia
	

	
	Promueve / comparte las fotos del evento en las redes sociales
	

	
	
	

	Después del evento
	Mande las gracias a individuos o grupos que ayudaron hacer el evento posible 
	

	
	Envía comentarios de reflexión a los participantes del evento
	

	
	Escribe resúmenes de los eventos, mencionando que organizaciones formaron parte, etc.
	

	
	Organiza todos los materiales de fotografía y video del evento
	

	
	
	

	Conecta con CYFI después del evento
	Revise el Formulario de Logros de GMW 2018 (GMW Achievements Form 2018) y envíalo a CYFI con las actualizaciones y añade los enlaces a los comunicados de prensa al archivo. Disponible bajo la sección de ‘Resources’ en www.globalmoneyweek.org 
Queremos saber sobre su evento y actividades y añadirlos a la página web www.globalmoneyweek.org bajo la sección de ‘Countries’ que incluye la información del Reportaje GMW 2018.  
	

	
	¿Como puede enviar fotos o videos al equipo de CYFI? 
Opción 1: Si tiene unas cuantas fotos que quiere compartir, contacte con su representante del equipo CYFI
Opción 2: ¡Si los archivos son demasiado grandes, por favor utilice www.wetransfer.com para enviar sus archivos a su contacto del equipo de CYFI! WeTransfer.com no requiere tener una cuenta personal con ellos. Es una forma fácil y rápido de enviar archivos grandes. 
Opción 3: Sube las fotos a DropBox y comparte el enlace con su contacto de CYFI
No olvide utilizar ‘El Formulario de Autorización de Videos/Fotos para Menores’
	

	
	
	

	¡Muchas Gracias por Participar en GMW2018!
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