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Lista de verificação para a GMW
Para garantir que as atividades importantes sejam concluídas a tempo, considere criar uma lista de verificação para cada evento.


	Tópico
	Item da Lista de verificação
	Status

	

Sobre a GMW e 
os recursos
	Reserve as datas no seu calendário! A GMW2020 acontece de 23 a 29 de março de 2020
	

	
	Baixe o Kit de Ferramentas da GMW e outros recursos. Saiba mais visitando a seção “Resources” (Recursos) no site www.globalmoneyweek.org 
	

	
	Leia os relatórios anteriores da GMW e inspire-se! Estes estão disponíveis na seção “Resources” no site www.globalmoneyweek.org
	

	
	Verifique o que tem acontecido no seu país durante as primeiras semanas das Global Money Weeks, na seção “Countries” (Países) no site www.globalmoneyweek.org
	

	
	
	

	






Planejamento
	Etapa 1: Criar um time de planejamento
	

	
	Estabelecer os papéis e responsabilidades do time de planejamento
	

	
	Criar uma planilha de planejamento
	

	
	Criar uma lista de verificação e um cronograma para a sua GMW
	

	
	Agendar reuniões ou visitas para o time de planejamento
	

	
	Pesquisar e buscar ideias para atividades e eventos
	

	
	Pensar em competições que você pode conduzir durante a GMW, exemplo: desenhos, fotos, redação, vídeos ou competições de educação financeira para crianças e jovens
	

	
	Verificar os desafios da GMW que você gostaria de participar e compartilhar com os outros. Saiba mais na seção “Activities” (Atividades) no site www.globalmoneyweek.org
	

	
	Etapa 2: Escolher um evento que você queira organizar
	

	
	Determinar como a estrutura do evento pode contribuir para a GMW e para o slogan “Learn.Save.Earn.” (Aprenda.Economize.Ganhe.)  
	

	
	Compilar uma agenda contendo palestrantes convidados, anfitrião, entretenimento, etc.
	

	
	Etapa 3: Planejar o evento
	

	
	Escolher data(s) para a sua GMW
	

	
	Criar um anúncio Marque na agenda!
	

	
	Criar uma lista de registro para o evento
	

	
	Criar e enviar o convite
	

	
	
	

	
Orçamento e
Captação de recursos 
	Definir um orçamento
	

	
	Criar um plano para captação de recursos !
	

	
	Compilar o GMW Sponsorship Pack (Pacote de Patrocínio da GMW)
	

	
	Contatar parceiros através do envio de propostas
	

	
	Formar parcerias com instituições financeiras locais, negócios, escolas, etc.
	

	
	
	

	


Logística 

	Escolher e assegurar a disponibilidade do local do evento
	

	
	Garantir a disponibilidade de buffet (se aplicável)
	

	
	Garantir a disponibilidade de qualquer transporte necessário
	

	
	Garantir a disponibilidade dos equipamentos necessários para o evento
	

	
	Garantir a coordenação com os voluntários (se aplicável)
	

	
	Solicitar os materiais e equipamentos que possam ser emprestados ou doados
	

	
	Contatar outras organizações para colaborações
	

	
	Visitar outras organizações para ver como vocês podem trabalhar juntos
	

	
	
	

	
   




Promoção:
mídia/imprensa e
mídias sociais

	Compilar o plano de comunicação com as principais mensagens para a mídia/imprensa e mídias sociais.
	

	
	Etapa 4: Promover o evento
	

	
	Criar todos os banners promocionais, cartazes, folhetos, vídeos, curtas-metragens, publicações, fotos, comunicados à imprensa, etc. Leia as “GMW Branding and Style Guidelines” (Diretrizes de estilo e identidade da marca da GMW) antes de usar os logotipos da GMW.
Saiba mais na seção “Resources” no site www.globalmoneyweek.org.
	

	
	Criar lista com todos os contatos da mídia
	

	
	Contatar a imprensa. Veja materiais úteis a respeito na seção “Resources” e “Media” (Mídia) no site www.globalmoneyweek.org  
	

	
	Preparar um kit de mídia para os jornalistas.
	

	
	Garantir a presença da mídia, exemplo: TV e rádios locais juntamente com os jornalistas
	

	
	Monitorar as noticias publicadas sobre a sua GMW. 
Não esqueça de compartilhar os links para artigos e vídeos com a Equipe da GMW pelo e-mail GMW_Secretariat@oecd.org 
	

	
	
	

	


Realização do evento
	Organizar reunião para finalizar toda a logística
	

	
	Confirmar e distribuir a agenda para o dia
	

	
	Garantir a impressão de todo o material para o evento, exemplo: agenda, banners, mídia kit, etc.
	

	
	Etapa 5: Realização do evento
	

	
	Realizar brief com jornalistas, equipes de TV e rádio
	

	
	Garantir uso adequado dos equipamentos de fotografia e vídeo para documentar o evento
	

	
	Etapa 6: Compartilhar sua experiência
	

	
	Promover e compartilhar fotos do evento nas plataformas de mídias sociais.
	

	
	
	

	
Pós-evento
	Agradecer indivíduos e grupos que ajudaram a realizar o evento
	

	
	Enviar formulários de feeback sobre o seu evento para os participantes
	

	
	Escrever um resumo dos seus eventos, organizações que participaram, etc.
	

	
	Organizar todas as fotos e vídeos do evento
	

	
	
	

	
Conecte-se com a CYFI após a GMW
	Nós queremos ouvir sobre a sua GMW e publicar os detalhes no site da GMW e no Relatório da GMW.
	

	
	NOTA! O e-mail da Equipe da GMW é GMW_Secretariat@oecd.org 
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