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	Check-list pour la GMW2019
Pour s’assurer que tout soit prêt à temps. Pensez à compléter cette check-list pour chacun de vos événements.


	Sujet
	Item
	Statut

	A propos de GMW et des ressources
	Retenez la date ! La GMW2019 aura lieu du 25 au 31 Mars 2019
	

	
	Téléchargez le Toolkit de la GMW ainsi que d’autres ressources dans l’onglet ‘Resources’ sur www.globalmoneyweek.org 
	

	
	Inspirez-vous en lisant les rapports des éditions précédentes de la GMW de 2013 à 2018 ! Ces rapports sont disponibles dans l’onglet ‘Resources’ sur www.globalmoneyweek.org
	

	
	Jetez un oeil à ce qu’il y a eu lieu dans votre pays lors des éditions précédentes de la Global Money Week dans l’onglet ‘Countries’ sur www.globalmoneyweek.org 
	

	
	
	

	Planification
	Etape 1 : Créez une équipe d’organisation 
	

	
	Etablissez les rôles au sein de l’équipe d’organisation
	

	
	Créez un planning
	

	
	Faites une check-list et un calendrier pour votre GMW
	

	
	Programmez des réunions ou des appels réguliers pour l’équipe d’organisation
	

	
	Recherchez des idées d’activités et d’événements 
	

	
	Réfléchissez à des compétitions que vous pourriez organiser pendant la Semaine, i.e. compétitions de dessin, de photo, de rédaction, de vidéo, d’épargne pour les enfants et les jeunes.
	

	
	Jetez un oeil aux challenges de la GMW auxquels vous souhaiteriez participer dans l’onglet ‘Activities’ sur www.globalmoneyweek.org 
	

	
	Etape 2 : Choisissez un événement que vous voulez organiser
	

	
	Déterminez comment la structure de l’événement peut contribuer aux valeurs de la Semaine et du slogan de la GMW ‘Learn.Save.Earn.’ 
	

	
	Faites un agenda incluant les invités, les conférenciers, l’hôte, les activités, etc.
	

	
	Etape 3: Planifiez l’événement
	

	
	Choisissez votre/vos date(s) pour votre GMW
	

	
	Créez une notification « Retenez la date ! » 
	

	
	Créez une liste d’inscription
	

	
	Créez une invitation et envoyez-là 
	

	
	
	

	Budget &

Collecte de fonds
	Etablisser un budget
	

	
	Créez un plan pour la collecte de fonds !
	

	
	Créez un Pack Partenariat (Sponsorship Pack) pour la GMW
	

	
	Approchez des partenaires en envoyant des propositions de partenariat
	

	
	Collaborez avec des institutions financières locales, des entreprises, des écoles, etc.
	

	
	
	

	Logistique 

	Choisissez et réservez le lieu 
	

	
	Assurez-vous d’avoir un traiteur (si nécessaire)
	

	
	Assurez-vous d’avoir les moyens de transport nécessaires
	

	
	Assurez-vous d’avoir les équipements et le matériel nécessaires pour l’événements
	

	
	Assurez la coordination avec les volontaires (si necessaire)
	

	
	Demandez du matériel et des équipements qui peuvent être prêtés ou donnés
	

	
	Contactez d’autres organisations pour proposer une collaboration
	

	
	Visitez d’autres organisations pour voir comment travailler ensemble 
	

	
	
	

	Contacter CYFI avant la GMW
	Remplissez le formulaire pré-GMW 2019 (GMW Pre-Form 2019) avant le 11 Mars 2019 et le formulaire post-GMW 2019 (GMW Post-Form 2019) avant le 30 Avril 2019, disponibles dans l’onglet ‘Resources’ sur www.globalmoneyweek.org. 
	

	
	
	

	   Publicité :

Médias/Presse &

Réseaux Sociaux

	Créez le plan de communication avec les messages-clés à l’intention des médias/de la presse ainsi que des réseaux sociaux
	

	
	Etape 4 : Promouvez l’événement
	

	
	Créez le matériel promotionnel : des bannières, posters, brochures, vidéos, court-métrages, photos, communiqués de presse, ets.

Veuillez lire le document ‘Comment promouvoir l’image de marque de la GMW ?’ (‘GMW Branding and Style Guidelines’) avant d’utiliser les logos de la GMW, disponible dans l’onglet ‘Resources’ sur www.globalmoneyweek.org
	

	
	Créez une liste de contacts médias
	

	
	Contactez la presse. Jetez un œil aux documents qui peuvent vous être utiles dans les onglets ‘Resources’ et ‘Media’ sur www.globalmoneyweek.org  
	

	
	Préparez un kit média pour les journalistes
	

	
	Assurez-vous de la présence des médias i.e. la télé locale, les chaines de radios, les journalistes.
	

	
	Gardez un œil sur les publications à propos de votre GMW. N’oubliez pas de partager les liens des articles et des vidéos avec l’équipe de la GMW en nous les envoyant par email à l’adresse globalmoneyweek@childfinance.org 
	

	
	
	

	L’événement
	Organisez des réunions pour finaliser la logistique
	

	
	Confirmez le planning pour le jour de l’événement et distribuer des plannings écrits
	

	
	Imprimez tous les documents et le matériel spécifiques à votre événement i.e. agenda, bannières, kit média, etc.
	

	
	Etape 5 : Accueillez l’événement
	

	
	Briefer les journalists et les équipes radio et télé 
	

	
	Assurez-vous de l’utilisation correcte d’appareils photo et de caméras vidéo pour immortaliser l’événement
	

	
	Etape 6 : Partagez votre expérience
	

	
	Promouvez / partagez les photos de l’événement sur les réseaux sociaux 
	

	
	
	

	Post-événement
	Remerciez les personnes et les groups qui vous ont aidé à rendre l’événement possible
	

	
	Envoyez des formulaires d’évaluation aux participants à propos de votre événement 
	

	
	Faites un compte-rendu de vos événements, des organisations qui ont participé, etc.
	

	
	Triez les photos et les vidéos de l’événement
	

	
	
	

	Contacter CYFI après la GMW
	Revoyez votre formulaire post-GMW 2019 (GMW Post-Form 2019) et envoyez-le à l’équipe GMW à l’adresse globalmoneyweek@childfinance.org. Nous souhaitons savoir comment votre GMW s’est déroulée afin d’ajouter vos informations sur le site internet de la GMW et de les inclure dans notre rapport final de la GMW 2019.
	

	
	Comment envoyer vos photos et vidéos à l’équipe GMW ?
• Option 1 : Pour quelques photos seulement, veuillez les envoyer sur le formulaire post-GMW 2019 ou les envoyer par email directement à l’équipe GMW 

• Option 2 : Pour envoyer toutes vos photos ou des fichiers plus lourds, veuillez utiliser www.wetransfer.com pour envoyer vos fichiers à l’équipe GMW
• Option 3 : Téléchargez vos photos sur DropBox et envoyez le lien à l’équipe GMW 

ATTENTION ! L’adresse mail de l’équipe GMW est globalmoneyweek@childfinance.org
• ATTENTION ! Pour tous les médias qui montrent des enfants et des jeunes, assurez-vous qu’une autorisation appropriée soit obtenue des parents, des tuteurs légaux, et/ou du photographe afin de pouvoir publier massivement les photos/vidéos en ligne (i.e. sites internet de la Global Money Week et de Child & Youth Finance International, presse, réseaux sociaux, etc.) et dans les publications de CYFI.
	

	
	
	

	Merci d’avoir participé à la GMW2019 !
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