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Process Média

Point d’équipes
Le Media Digital Manager envoie un mail listant tous les encours aux Media Trader et Trafic Manager et organise un point hebdomadaire (En début de semaine) pour que l’équipe Media ait connaissance de l’ensemble des travaux prévus durant la semaine. En fonction de la charge de travail, les membres de l’équipe se répartissent les tâches à réaliser.
Réception brief
Suite à la validation de la Big Idea de la part du client, l’account remplit un modèle de brief sous Excel reprenant toutes les informations dont aura besoin l’équipe média pour travailler sur le PM digital, à savoir, l’objectif de la campagne, le descriptif de l’offre, le phasing, le targeting, le budget, les informations pertinentes sur la concurrence, les liens de redirection et les livrables attendus, tout en précisant le délai de retour.
Par la suite, l’account déclenche une réunion avec le Media digital Manager, pour discuter du brief, afin de s’assurer qu’il l’a bien cerné.
Désignation lead projet
Selon la nature du brief média et en fonction de la charge de travail au moment de sa réception, le Media digital Manager désigne le Media Trader qui sera en charge du projet.
Formalisation du PM
Après avoir bien étudié le brief, le Media Trader travaille sur le PM en prenant en considération toutes les informations partagées par l’Account. Il sélectionne les supports web en fonction de la cible, du positionnement, de l’objectif de la campagne. Par la suite, il procède à la planification du PM, sur la durée prédéfinie, tout en respectant le budget alloué à la campagne.
Pour les nouveaux clients et les campagnes importantes, on produit une recommandation sur ppt justifiant le choix de chaque canal et du phasing.
Le Media Trader partage le PM et la recommandation avec le Media Digital Manager pour une dernière vérification avant envoi à l’Account, qui l’envoie à son tour au client pour validation.
Débrief client
Le client envoie en général un débrief écrit et détaillé à l’account, qui le partage avec le Media Trader pour modification du PM. Une fois que le Media Trader apporte l’intégralité des modifications demandées au PM, il l’envoie pour validation.
Validation PM
A l’issue des aller-retours, le client valide le PM par mail en premier lieu, le temps d’envoyer un bon de commande signé et cacheté.




Déclinaisons
[bookmark: _GoBack]Une fois le PM validé, le Media Trader partage un fichier listant l’ensemble des supports avec les spécifications techniques avec l’Account pour briefer l’équipe développement afin de lancer les déclinaisons de la créa. Quand il s’agit de bannières animées, l’équipe développement envoie à l’Account les bannières statiques adaptées aux formats afin de valider la DA en premier, avant de procéder à l’animation des différentes bannières. 
Mise en ligne
Une fois que le studio livre les déclinaisons, et après une dernière vérification de la part de l’Account, le Media Trader programme la mise en ligne selon la date de lancement prévue.
La mise en ligne peut se faire progressivement, en fonction de l’état d’avancement des déclinaisons, du flux de travail à ce moment-là, et dépendamment de l’ampleur et de l’urgence de la campagne. L’essentiel est de démarrer la campagne à la date prévue, et d’être présent sur le web ce jour-là, mais pas forcément partout. Le reste du PM suivra au fur et à mesure.

Rapport de mise en ligne
Une fois la campagne On Air, le Media Trader contacte les différentes régies pour recevoir des screenshots justifiant la mise en ligne et peut également prendre lui-même des screenshots après mise en ligne sur les réseaux sociaux et Google Search. Par la suite, il regroupe le tout dans une présentation afin de la partager avec l’Account qui va par la suite l’envoyer au client dans un délai max de 48h à compter du lancement de la campagne.
Reporting et bilan
A l’aide de Data studio, l’équipe Media crée les reportings de la campagne. Il s’agit d’un outil de reporting exclusif de Google, utilisé pour les campagnes importantes, qui permet aussi d’intégrer différentes sources de données externes (FB, Insta, Youtube….).
Un reporting intermédiaire est à prévoir 10 jours après le lancement de la campagne (S’il s’agit d’une campagne d’une durée d’un mois), mettant en avant les performances réalisées, les nombres de vues… . Le reporting intermédiaire est aussi un moyen de communication et de recommandation. En vue d’optimiser la campagne, le Media Trader peut, à travers ce document, recommander au client de basculer du budget prévu pour un support présentant des performances faibles, vers un autre affichant de meilleures performances.
Dans un délai de 3 jours maximum après la fin de la campagne, le Media Trader envoie le bilan final au client, où on retrouve une analyse plus approfondie et des recommandations pour les campagnes  à venir.
Pour les campagnes courtes (1 semaine par exemple), le client reçoit directement le bilan final.
Le Media Trader rédige les bilans et le Media Digital Manager vérifie que les données sont correctes et que les informations importantes sont mises en avant. Par la suite, le Media Trader le partage avec l’Account qui l’envoie au client.
 


Facturation
A la fin de la campagne, le Media Trader fait rentrer le devis ainsi que l’ensemble des BC dans la plateforme de facturation Openway afin d’établir la fiche à facturer précisant la marge réalisée.
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