


Process Business Units 

I Phase préparatoire/Avant vente

1. Réception brief Campagne
· Brief écrit : Dès réception, l’Account Manager vérifie que le brief est bien détaillé et que le besoin est clair, sinon demande plus d’informations en envoyant un mail avec toutes les questions. 
· Brief par tél : L’Account Manager devrait reprendre le brief reçu par écrit et l’envoyer au client pour validation avant de lancer le processus en interne. Si besoin, il devrait demander plus d’informations au client. 
· Brief lors d’une réunion : A la demande du client, une réunion est organisée, en présence du Directeur de Conseil et de l’Account, (ou d’autres personnes si nécessaire : Planner strat, DC…) pour discuter de la nouvelle demande et pour nous donner le maximum d’informations et d’explications. Par la suite le client envoie le brief s’il en dispose, sinon l’Account rédige le CR sous forme de brief, qui devrait être validé par le Directeur de Conseil, et l’envoie au client pour validation avant de démarrer le travail.
1.1 Consitution de l’équipe gestion  : New Client 
· Dès réception du brief, le Directeur de Conseil désigne l’Account qui va prendre le lead sur le projet en question, et ce en fonction de la nature du projet et de la charge de travail à ce moment-là.
· Dans le cas où la prise de brief se fait lors d’une réunion, le Directeur de Conseil évalue la demande du client dès réception (Création de plateforme, Campagne 360,…) et désigne l’Account qui va travailler sur le projet, avant même de faire la réunion, pour qu’il puisse y assister, ainsi que le pilote BU Digital, s’il s’agit bien sûr d’une campagne multidisciplinaire.
· Dans le cadre d’un new client, l’account/Directeur/ Directeur dév doit valider le budget avant de lancer me projet.

2. Création dossiers sur plateformes
L’account crée un dossier sur Openway, en précisant le nom de la campagne Par la suite, il crée un Drive Partagé et y invite l’équipe désignée.( Standby). L’account doit faire un planning prévisionnel du projet et préparer un estimatif de marge. (pour les nouveaux clients et les appels d’offre un autre process sera développé pour ce genre de projet

3. Constitution de l’équipe projet 
Une fois le brief client finalisé, le Directeur conseil doit constituer l’équipe CREA/STRAT qui va collaborer sur le projet et ce pendant la réunion de traffic hebdo 

4. Kick-off et démérrage du projet/ Enrichissement du brief 
L’Account doit envoyer le brief client à l’équipe pour une 1ère lecture et par la suite organiser une réunion de Kickoff pour parler des détails et se mettre d’accord sur le planning.
4.1 Organisation Workshop ou Discussion brief ( Si necessaire )
· Nouvelle plateforme de marque : L’Account organise un Workshop, en présence de l’ensemble des participants, dans le but de définir les 4 C (Consumer, Category, Culture et Context), développer les axes stratégiques et ressortir l’insight consommateur. 
· Campagne 360 : L’Account organise une réunion pour discuter le brief, en présence de l’ensemble des participants, pour qu’ils soient tous alignés sur la compréhension du brief, développer les axes stratégiques et pour ressortir l’insight consommateur.(En standby)
4.2 Organisation Workshop Client ( Si necessaire )
Le workshop se fait en général quand il s’agit de la création d’une nouvelle plateforme de marque. Le client a besoin d’avoir un narratif de marque. Dans le workshop on utilise 2 types de documents à remplir à l’avance : Les « Planches clients et concurrents » (Account) et « Social Trends » (Planner strat).
On démarre le workshop par la présentation du but de la session, puis on présente les « Planches clients et concurrents » et « Social Trends ». Par la suite, les participants se constituent en groupe pour remplir un formulaire reprenant les tendances ressorties, et définir suite aux échanges, le problème que le client pourrait résoudre ainsi que l’insight et la tension.
A la fin de la session, l’Account se charge de la traduction du document en arabe pour l’envoyer le jour même à un cabinet d’étude pour le tester auprès de consommateurs (Focus groupe).
Le client peut assister au workshop du début de la session de travail jusqu’à la fin, comme il peut assister uniquement au focus groupe.

4.3 Brainstorming (Si necessaire)
Une fois que toutes les équipes se mettent d’accord sur l’insight, l’Account invite l’ensemble des cellules à une ou deux réunions de Brainstorming pour ressortir les Big Ideas (Souvent 2).

4.4 Présentation Intermédiaire Client ( Si necessaire )
L’équipe Strat développe une présentation regroupant, dans une 1ère partie, une analyse du marché, du consommateur, du positionnement de l’entreprise et de sa communication actuelle. Dans une 2ème partie il présente les Big Ideas.

5. Brief Créa
Après validation de l’insight et de la Big Idea, lors d’une réunion en interne (Si nécessaire), l’équipe Strat partage le Brief Créa et le dispositif de la campagne avec le Directeur de Création et le Concepteur Rédacteur, ainsi que l’ensemble des membres de l’équipe désignée.
L’Account reprend le brief, en détaillant le dispositif de la campagne sur Gestion de Projets, que le Responsable Traffic affecte au DA (s) qui se chargera de la créa et des déclinaisons.


6. Développement des pistes créatives
Chaque équipe travaille de son côté sur les pistes créatives selon les guidelines qui ont été déjà définies. 
Par la suite, toutes les équipes se réunissent pour partager leur état d’avancement. Après débriefing, l’Account fixe une 2ème réunion où il rassemble encore une fois toutes les équipes pour présenter leur travail finalisé.
6.1 Consolidation de la présentation
Une fois que toutes les équipes se mettent d’accord sur le dispositif à présenter, chacune finalise sa présentation, selon le template partagé par l’Account, et l’équipe Strat et/ou Account manager se charge de consolider la présentation finale. Sinon l’Account partage le template sur Google Drive, que chaque cellule alimente, pour ne pas dépenser beaucoup de temps par la suite dans la mise à jour de la présentation.
6.2 Pré présentation
L’account doit organiser une pré présentation la veille de la présentation client* avec toute l’équipe projet 
*Dépendamment de l’ampleur de la campagne
7. Présentation Client
Chaque Responsable Unit désigne le collaborateur qui va être présent lors de la réunion. L’Account vérifie les disponibilités des équipes et fixe un RDV avec le client pour lui présenter le projet. 

II Phase lancement

1. Budgétisation et rétroplanning
L’Account doit préparer un budget détaillé des actions présentées pour validation ainsi qu’un planning détaillé. Après validation du budget et réception du BC, toutes les équipes procèdent à l’exécution de l’ensemble du dispositif pour lancer la campagne 






2. Exécution créa
Après validation du concept, l’Account partage une liste détaillée des déclinaisons avec un rétroplanning détaillé. La worklist des déclinaisons doit être remplie avec tous les détails ( Voir annexes )
Toute demande de modification devra se faire par écrit. En cas de non compréhension du débrief, l’Account contacte son interlocuteur pour plus de précisions. Si l’Account reçoit le débrief par téléphone, il devrait le reprendre par mail, pour approbation du client, afin de s’assurer que toutes les modifications ont été bien notées. Après 3 débriefs consécutifs concernant le même projet, le Directeur consiel doit etre avisé pour intervenir et proposer des solutions.Toutes les validations devront se faire par écrit.
L’envoi des exés se fait par mail. Quel que soit le moyen d’envoi, un fichier jpg ou pdf sera envoyé en plus de l’exé pour une dernière vérification.
3. Plans média (Offline) : 
Pour chaque demande de PM, le client devrait remplir un canevas (Brief média offline) précisant l’offre, la cible, l’objectif de la campagne, les canaux souhaités (TV, radio, presse, affichage) et le budget alloué dispatché par canal de communication que l’Account devrait partager avec l’agence média. Dès réception des PM de la part de l’agence média, l’Account devrait les checker et vérifier que les directives du client ont été prises en compte et que le budget alloué a été bien respecté, avant envoi. 

Dans le cadre de certaines campagne, l’Account Media peut assister à la réunion de Kick-off/présentation des big ideas si la présence de ce dernier est jugé nécéssaire 

Suite à l’envoi des PM au client, si ce dernier souhaite apporter des modifications aux PM déjà partagés, l’Account devrait débriefer l’agence média pour revoir les PM en fonction. Dès réception de la version modifiée, l’Account devrait s’assurer que toutes les modifications du client ont bien été faites avant envoi pour validation. La validation des PM se fait par signature avec cachet.
4. Digital : 
Une fois l’ensemble du dispositif digital validé, L’Account doit valider le budget global, et  procéder à l’exécution des actions. Planning de publication, PM Digital, à la validation du détail de l’influence avec le client (Liste d’influenceurs, scénarios des vidéos…), ou toute autre exécution digitale (Activation digitale, site web développement application…).
L’Account doit prévoir, si nécessaire, des réunions d’étape avec l’équipe Digitale ( Hebdo, Bi-mensuelle) en fonction de l’envergure du projet pour voir l’état d’avancement du projet.
5. Prod TV/ Contenu vidéo : 
5.1 Brief prod
Le DC ou le CR rédige le brief prod qui doit être validé avec l’Account/ Directeur conseil/ DG.... Par la suite, Le Directeur conseil donne à l’Account la liste des maisons de prod à consulter (2 ou 3 maisons de prod). Le choix se fait sur la base de plusieurs éléments, notamment la nature du film, la post production, budget…. Une fois la liste validée, l’Account envoie les demandes aux maisons de production choisies en même temps avec la même date de retour pour toutes les prod. 
L’account doit aviser le Directeur conseil pour tout changement de dédlines, desistement, informations…

5.2 Dossier de prod
Les maisons de prod doivent envoyer dans un premier temps une shortlist de réalisateurs avec leurs références, une fois une option est pré-séléctionée, la maison de production envoie le dossier complet comprenant :  Note d’intention, référence, budget et planning. 
L’Account peut organiser des réunions ou call intermédiaires avec le DC/CR et le rélisateur pré-séléctionné pour discuter du brief et du projet.
Dès réception des dossiers de prod de la part de toutes les maisons de prod, l’Account déclenche une réunion en présence du Directeur de Conseil, du CR et du DC pour statuer sur
les dossiers et sélectionner les meilleures notes d’intention. Après rajout de la commission agence aux différents budgets, l’Account prévoit une réunion avec le client pour présenter les dossiers de prod avec reco agence, budget et planning. Une fois la reco validée, l’Account doit envoyer un devis (Après négociation) et doit recevoir un BC, devis signé.
L’Account, doit envoyer un mail à toutes les maisons de production pour leur annoncer les résultats de la consultation. 
Dès réception BC, l’Account doit envoyer la facture au client pour réception de 50% d’acompte et entamer des négociations du budget avec la maison de prod avec l’implication du Directeur conseil. Il doit aussi envoyer un BC à la maison de production en précisant les détails de la production : Durée droit de casting, les formats, autres droits….
5.3 PPM 
Selon le rétroplanning déjà partagé et ajusté par la suite , l’Acount fixe la date et le lieu de la PPM agence, en présence de l’Account, du Directeur de Conseil, du Concepteur Rédacteur et du Directeur de Création, équipe digitale afin que le réalisateur présente les détails concernant : Shooting board, le décor, le casting et le stylisme, DA, Intetion de musique, équipe PP…). Lors de la réunion, les participants discutent de l’ensemble des points présentés dans le détail. L’Account doit organiser la PPM pour présenter le dossier de prod au client la date/heure et le lieu.

5.4 Tournage
L’Account doit communiquer à toute l’équipe concernée par la prod ( Agence et Client) le planning, la feuille de service, les localisations… pour qu’ils assistent au tournage.
L’account, sauf dérogation spéciale, doit assister au tournage et doit imprimer des documents du film, script, mood… et faire le suivi in situ avec le client.
5.5 Présentation spot
Après le tournage, l’étape de ^présentation se fait en 2 temps : 
Présentation agence : l’Account doit organiser la réunion de présentation et aviser l’équipe projet de la date, heure et lieu.
Présentation client : L’Account coordonne avec le client pour la réunion de présentation du spot avec les détails heure, date et lieu.
En fonction de la complexité du spot, des réunions intermédiaires peuvent être organisées avec l’agence ou client. (Montage offline, composition musique, post-prod)
5.6 PAD et livrable
Après modifications et validation de la version définitive, l’account doit recevoir les différents formats et communiquer la liste des chaines pour préparer les PAD de chaque chaine.

Enregistrement radio : Le CR rédige le script radio et l’Account le fait valider par le client. Une fois validé, l’Account le partage avec le studio d’enregistrement, avec un mini brief qui leur permettra de faire une sélection de voix off. Dès réception de la sélection, l’Account et le CR sélectionnent à leur tour les voix off adéquates, avec une recommandation agence pour les partager avec le client.
Dès réception du retour client, on avise le studio d’enregistrement pour vérifier la dispo du casting choisi et programmer l’enregistrement en présence de l’Account, du CR et du client. Dans le cas où  le client n’est pas disponible pour y assister, l’Account se charge de lui envoyer les enregistrements à chaud, et réenregistrer sur le champ pour répondre au débrief du client, jusqu’à obtention d’un résultat satisfaisant. Une fois validé, le studio d’enregistrement envoie à l’Account la version validée avec mixage du son pour validation encore une fois avant d’envoyer les spots radio aux différents supports figurant dans le PM validé au préalable.
Facturation
A la fin de chaque campagne, et après livraison de l’ensemble des éléments du dispositif, l’Account devra établir une fiche à facturer, en intégrant toutes les charges engagées dans le projet. L’Account devra la remettre par la suite au Directeur de Conseil pour signature avant de la déposer chez la DAF.
Projet commun digital : Une session entre les 2 Accounts est à prévoir avant d’éditer les BC pour définir les marges de chacun. Pour les clients réguliers, il est préférable d’avoir une grille prédéfinie, comprenant la commission de chaque agence. Par la suite les Accounts établissent leur fiche à facturer, après avoir intégré tous les BC des charges engagées dans le projet.
Bilan campagne
Les équipes Média Offline, Média Online, E-Rep / Influence et Social Media établissent chacune un reporting, qu’elles actualisent quotidiennement et les envoient à l’Account pour partage avec le client. 
Le rapport de fin de campagne devra t’être communiqué au client 10 jours maximum après la fin de la campagne.

Règles générales
Organisation travail et validations en interne
· Une fois que l’équipe Strat définit et partage les insights avec l’ensemble des units qui vont intervenir dans la réalisation de la campagne, l’Account devrait créer un groupe Whatsapp, afin que toutes les équipes puissent partager leurs idées et aussi pour faire valider des vidéos ou tout autre élément du dispositif global en real time.
· L’Account crée aussi des groupes de mails par thème.	

 
Présentation / Réunions :
· L’Account programme les réunions de présentation sur google agenda en invitant le client ainsi que l’équipe interne, en précisant l’ordre du jour.
· Après chaque réunion de présentation, l’Account envoie un compte rendu, 24h maximum après la réunion, reprenant les décisions prises lors de la réunion, avec les deadlines.
· Durant la phase exécution campagne, une réunion hebdomadaire est à tenir pour partager avec le client l’état d’avancement du projet moyennant un tableau reprenant l’ensemble du dispositif.
Modifs / Exés :
· Toute demande de modification devra se faire par écrit. En cas de non compréhension du débrief, l’Account contacte le client pour plus de précisions.
· Après 3 débriefs consécutifs concernant le même projet, une réunion s’impose.
· Toutes les validations devront se faire par écrit.
Prod :
· Toute production ne pourra être lancée que si l’Account dispose d’un BC signé et cacheté. C’est possible de débloquer la situation dès réception d’un devis signé et cacheté de la part du client en attendant de recevoir le BC, au cas où la procédure d’édition de ce dernier exige un temps additionnel.
· Pour les budgets prod dépassant 300.000dh, le client est tenu de verser à l’agence un acompte de 50%.
Plan d’actions :
· Pour les clients contractuels ou réguliers, une proposition de plan d’actions de l’année suivante devra-t’être présentée au client fin septembre de chaque année. fin septembre de chaque année. (la date est prévue en fonction de la date de briefing des clients et de la date de la première campagne de la nouvelle année)
Médias :
· La validation des PM se fait uniquement par signature avec cachet.
· Après chaque campagne, un rapport est envoyé dans un délai max de 10 jours à compter de la date fin de la campagne.
· Un reporting concernant le sponsoring ainsi que le référencement naturel et payant et recrutement de fans, devra-t’être présenté mensuellement. 
· Pour les clients réguliers ou contractuels, le suivi budgétaire digital devra t’être établi trimestriellement. 
Réseaux sociaux :
· L’Account envoie le planning un mois à l’avance pour validation. La validation du planning par le client devra se faire dans un délai d’une semaine maximum afin de lancer les visuels des posts.
· Les demandes de live interactifs devront se faire une semaine à l’avance.
· Un reporting mensuel devra t’être envoyé la première semaine de chaque mois.
Budgétisation :
· Avant le lancement de chaque projet, l’Account devra remettre l’ensemble des devis au client pour signature. Aucun devis ne sera facturé que si la prestation a été livrée.
· Concernant les projets livrés (Hors campagnes), l’Account envoie l’ensemble des devis avant le 25 de chaque mois. Le client est tenu de renvoyer les devis signés et cachetés avant le 05 de chaque mois.

Gestion des free

Le Directeur de Création choisit le free en fonction de la nature du brief et sur la base du book créatif du DA. L’account le contacte pour discuter du cachet et exige la remise de la facture. le Directeur conseil devra valider le choix du free et la pertinence de faire appel à un Free)) 

Le deal comprend 2 scénarios :
Proposition free retenue : 100 % du cachet
Aucune proposition retenue : maximum 50% du cachet

Il faudrait aviser la DAF dès lancement du travail pour suivi. L’Account est tenu d’informer le free des modalités de règlement appliquées à l’agence et qui sont de 60 jours.
Une fois que les 2 parties se mettent d’accord sur l’ensemble des modalités de coopération, une réunion de briefing, sur Google meet ou en face à face à l’agence, est à tenir avec le free en présence du DC et de l’account, tout en précisant le deadline. 
Le free est tenu de présenter 3 propositions et devra apporter les modifications nécessaires suite au débrief s’il y en a. 
Au moment du paiement, le free devra déposer une facture probante.
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