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	قائمة تدقيقGMW 

لضمان إنجاز الأشياء المهمة في الوقت المناسب. فكر في إكمال قائمة تحقق لكل حدث تستضيفه 


	وضع
	نقطة قائمة التدقيق
	الموضوع

	
	احفظ التاريخ! سيعقد GMW في الفترة من 23 إلى 29 مارس 2020
	عن GMW و الموارد


	
	نزل دليل GMW والموارد الأخرى. لتعرف المزيد، قم بزيارة صفحة "resources" على الرابط التالي: www.globalmoneyweek.org
	

	
	اقرأ تقارير GMW السابقة من عام  واحصل على الإلهام! متاح في صفحة "Resources" على www.globalmoneyweek.org
	

	
	راجع ما حدث في بلدك خلال أسابيع المال العالمية السابقة في صفحة "Countries" على www.globalmoneyweek.org
	

	
	
	

	
	لخطوة 1: إنشئ فريق التخطيط 
	التخطيط

	
	حدد الأدوار داخل فريق التخطيط
	

	
	قم بإنشاء ورقة تخطيط
	

	
	حدد قائمة تدقيق وجدول زمني ل GMW الخاص بك
	

	
	عين مواعيد منتظمة لاجتماعات أو مكالمات فريق التخطيط
	

	
	ابحث عن وقم بطرح الأفكار بشأن الأنشطة والفعاليات
	

	
	فكر في المسابقات التي يمكنك استضافتها خلال الأسبوع، على سبيل المثال، مسابقات الرسم أو تصور الصور أو الفيديو أو كتابة المقالات أو مسابقات التوفير للأطفال والشباب
	

	
	اطلع على تحديات وأنشطة GMW التي قد ترغب في المشاركة بها أو مشاركتها مع الآخرين.
لتعرف المزيد، قم بزيارة صفحة "Activities" على الرابط التالي: www.globalmoneyweek.org 
	

	
	الخطوة 2: اختر حدثًا تريد تنظيمه
	

	
	حدد كيفية مساهمة بنية الحدث في قيم الأسبوع و شعارGMW 'Learn.Save.Earn' 'تعلّم- وفّر- اكسب'
	

	
	جمع جدول أعمال متضمن المتحدثين، الضيوف، المضيف، الترفيه، إلخ.
	

	
	الخطوة 3: تخطيط الحدث
	

	
	اختر تاريخ / تواريخ لـ GMW الخاص بك
	

	
	قم بإنشاء حفظ التاريخ!
	

	
	قم بإنشاء قائمة التسجيل
	

	
	قم بإنشاء الدعوة وإرسالها
	

	
	
	

	
	قم بوضع الميزانية
	الميزانية وجمع التبرعات

	
	قم بإنشاء خطة لجمع التبرعات!
	

	
	جمع حزمة رعاية GMW
	

	
	تواصل مع الشركاء عن طريق إرسال المقترحات
	

	
	تشارك مع المؤسسات المالية المحلية والشركات والمدارس، إلخ.
	

	
	
	

	
	اختر و تحصل على المكان
	الخدمات اللوجستية

	
	تحصل على مورد الطعام (إن وجد)
	

	
	تحصل على أي وسائل نقل لازمة
	

	
	تحصل على المعدات اللازمة لهذا الحدث
	

	
	تأكد من التنسيق مع المتطوعين (إن وجدوا)
	

	
	اطلب المواد والمعدات التي قد يتم إقراضها أو التبرع بها
	

	
	فاتح منظمات أخرى من أجل التعاون
	

	
	قم بزيارة منظمات أخرى لدراسة امكانية التعاون
	

	
	
	

	
	جمع خطة الاتصالات مع الرسائل الرئيسية لوسائل الإعلام / الصحافة ووسائل الإعلام الاجتماعية
	الترويج: وسائل الإعلام / الصحافة ووسائل الإعلام الاجتماعية

	
	الخطوة 4: ترويج الحدث
	

	
	قم بإنشاء جميع اللافتات الترويجية و اللافتات الترويجية الإلكترونية والملصقات والنشرات الإعلانية ومقاطع الفيديو والأفلام القصيرة والمنشورات والصور والبيانات الصحفية، إلخ.
يرجى قراءة "إرشادات العلامة التجارية ل GMW و إسلوبها “قبل استخدام شعارات GMW. 
لتعرف المزيد، قم بزيارة صفحة "Resources" على الرابط التالي: www.globalmoneyweek.org
	

	
	قم بإنشاء قائمة وسائط إعلامية لجهات الاتصال الخاصة بك
	

	
	اتصل بالصحافة. راجع المواد المفيدة في قسم "Resources" و "Media" على موقع www.globalmoneyweek.org
	

	
	قم بإعداد مجموعة مواد إعلامية للصحفيين
	

	
	تأكد من وجود وسائل الاعلام، على سبيل المثال قنوات تلفزيونية وإذاعية محلية و كذلك الصحفيين
	

	
	تتبع الأخبار المنشورة حول GMW الخاص بك. لا تنسى مشاركة روابط المقالات ومقاطع الفيديو مع فريق GMW على GMW_Secretariat@oecd.org 
	

	
	
	

	
	قم بعقد اجتماع لوضع اللمسات الأخيرة على جميع الخدمات اللوجستية
	استضافة الحدث

	
	راجع الجدول الزمني لليوم و وزعه
	

	
	تأكد من طباعة جميع المواد الخاصة بالحدث، على سبيل المثال. جدول الأعمال واللافتات وعدة الوسائط، إلخ.
	

	
	الخطوة 5: استضافة الحدث
	

	
	اطلع الصحفيين والفرق التلفزيونية والإذاعية
	

	
	تأكد من استخدام الكاميرات وكاميرات الفيديو لتوثيق الحدث
	

	
	الخطوة 6: شارك تجربتك
	

	
	روج / شارك صور الحدث على منصات وسائل الاعلام الاجتماعية
	

	
	
	

	
	أشكر الأفراد والمجموعات التي ساعدت في تحقيق الحدث
	ما بعد الحدث

	
	إرسال نماذج التعليقات حول الحدث الخاص بك للمشاركين
	

	
	اكتب ملخصًا لأحداثك، متضمن معلومات حول المشاركين، والمنظمات المشاركة، إلخ.
	

	
	نظم جميع الصور ومقاطع الفيديو من الحدث
	

	
	
	

	
	 GMW الخاص بك وأن نضيف تفاصيله إلى موقع GMW وتقريرGMW  .
	تواصل مع بعد GMW

	
	ملحوظة! عنوان البريد الإلكتروني لفريق GMW هو gGMW_Secretariat@oecd.org 

	

	
	
	

	شكرا لك على المشاركة في GMW!
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