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	Lista de verificación GMW2019
Para asegurar que elementos importantes se organicen a tiempo. Considere completar una lista de verificación por cada evento que organice.


	Tema
	Elemento de la lista de verificación
	Estado

	Acerca de GMW y los recursos
	¡Guarde las fechas en su calendario! GMW2019 tendrá lugar entre el 25 y el 31 de marzo 2019. 
	

	
	Descargue las herramientas de uso de GMW y otros recursos. Para más información, acceda a la sección “Resources” en www.globalmoneyweek.org 
	

	
	Lea antiguos informes sobre GMW, entre 2013 y 2018, ¡e inspírese! Disponible en la sección “Resources” en www.globalmoneyweek.org
	

	
	Revise qué ha pasado en su país durante anteriores ediciones de Global Money Weeks en la sección “Countries” en www.globalmoneyweek.org 
	

	
	
	

	Planificación
	Paso 1: Cree un equipo de planificación.
	

	
	Divida responsabilidades entre el equipo.
	

	
	Cree un documento de planificación.
	

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

	
	Programe reunions o llamadas frecuentes con su equipo de planificación.
	

	
	Busque y reflexione sobre ideas para actividades y eventos. 
	

	
	Piense en competiciones que pueda organizer durante la semana, como dibujos, fotografías, redacciones, vídeos o competiciones de ahorro para niños y jóvenes. 
	

	
	Infórmese sobre competiciones de GMW en las que quiera participar y compartir con otros. 
Descubra más en la sección “Activities” en www.globalmoneyweek.org 
	

	
	Paso 2: Elija un evento que quiera organizar.
	

	
	Determine cómo puede contribuir la estructura del evento a los valores y al slogan de la GMW, “Learn, Save, Earn” (Aprende.Ahorra.Gana.).
	

	
	Cree una agenda incluyendo los conferenciantes invitados, los presentadores, el entretenimiento, etc. 
	

	
	Paso 3: Planee el evento.
	

	
	Elija la/s fecha/s para su GMW.
	

	
	¡Anuncie la fecha! 
	

	
	Cree una lista de inscripción.
	

	
	Cree las invitaciones y distribúyalas.
	

	
	
	

	Presupuesto y recaudación de fondos.
	Establezca un presupuesto.
	

	
	¡Cree un plan de recaudación de fondos!
	

	
	Recopile el paquete de patrocinio de GMW.
	

	
	Contacte con socios mediante propuestas.
	

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

	
	
	

	Logística

	Escoja y asegure el local. 
	

	
	Reserve el catering (si corresponde).
	

	
	Reserve el transporte necesario. 
	

	
	Reserve el material necesario.
	

	
	Asegúrese de coordinarse con los voluntarios (si corresponde).
	

	
	Solicite materiales que puedan ser prestados o donados.
	

	
	Póngase en contacto con otras organizaciones con las que colaborar.
	

	
	Visite otras organizaciones para discutir cómo pueden colaborar.
	

	
	
	

	Contacte con CYFI antes de GMW
	Por favor rellene la Pre-Form (documento previo al evento) del GMW 2019 no más tarde del 11 de marzo de 2019, y la Post-Form (documento posterior al evento) no más tarde del 16 de abril de 2019. Lea más información en la sección “Resources” en www.globalmoneyweek.org. 
	

	
	
	

	   Promoción: medios de comunicación, prensa y redes sociales. 

	Establezca un plan de comunicacón con mensajes clave para los medios/prensa y redes sociales. 
	

	
	Paso 4: Promueva el evento.
	

	
	Cree todo lo necesario para promocionarse en internet, banners, posters, folletos, vídeos, cortometrajes, publicaciones, fotografías, comunicados de prensa...
Por favor lea “GMW Branding and Style Guidelines” antes de utilizar los logos de GMW. Infórmese en la sección “Resources” en www.globalmoneyweek.org
	

	
	Cree una lista de medios para contactar.
	

	
	Contacte con la prensa. Encontrará materiales útiles en las secciones “Resources” y “Media” en www.globalmoneyweek.org  
	

	
	Prepare un kit de medios para los periodistas. 
	

	
	Asegure su presencia en los medios. Por ejemplo, en la televisión local, en la radio, y con periodistas. 
	

	
	Manténgase al día de las nuevas publicaciones sobre su GMW. No olvide compartir los enlaces a los artículos y vídeos con el equipo de GMW mediante globalmoneyweek@childfinance.org 
	

	
	
	

	Organice el evento.
	Organice una reunion para afianzar todas las logísticas. 
	

	
	Confirme y distribuya los calendarios. 
	

	
	Asegúrese de imprimir todos los materiales específicos del evento, como la agenda, los banners, el kit de medios...
	

	
	Paso 5: Presente el evento.
	

	
	Informe a los periodistas, la television y los equipos de radio.
	

	
	Asegure el uso de cámaras y videocámaras para documentar el evento.
	

	
	Paso 6: Comparta su experiencia. 
	

	
	Comparta fotografías del evento en redes sociales. 
	

	
	
	

	Después del evento.
	Agradezca a las personas y grupos que le han ayudado a hacer el evento posible. 
	

	
	Envíe sus observaciones sobre el evento a los participantes.
	

	
	Escriba resúmenes de sus eventos, de las organizaciones que han participado, etc. 
	

	
	Organice todos los materiales de fotografía y vídeo del evento. 
	

	
	
	

	Contacte con CYFI después del evento.
	Revise su Post-form de GMW 2019 y envíelo al equipo de GMW a globalmoneyweek@childfinance.org. Queremos oír acerca de su experiencia en GMW y añadir los detalles a la página web de GMW y a los informes de 2019. 
	

	
	¿Cómo puede enviar sus fotografías y vídeos al equipo de GMW?
• Opción 1: Si no tiene demasiadas fotos, por favor adjúntelas en su GMW Post-Form 2019 o envíelas directamente al equipo de GMW. 
• Opción 2: Para enviar todas sus fotos o archivos más grandes, por favor utilice www.wetransfer.com para enviar dichos archivos al equipo de GMW.
• Opción 3: Suba sus fotos a DropBox y comparta el enlace con el equipo de GMW.
¡A TENER EN CUENTA! El email del equipo de GMW es globalmoneyweek@childfinance.org
• ¡ATENCIÓN! Para todos los archivos multimedia que incluyan o muestren a menores, asegúrese de que el consentimiento oportuno de familiares o tutores es obtenido, así como del fotógrafo, para asegurar que las fotografías y vídeos pueden ser publicados en internet (en las páginas web de GMW y CYFI, en las redes sociales de la prensa, etc) y en publicaciones de CYFI.

	

	
	
	

	Muchas gracias por participar en GMW2019!
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