Mise en Situation 1 : Melvita

Melvita est une marque française de cosmétiques bio créée en 1983 qui a connu une forte croissance depuis sa création notamment depuis son rachat par L’Occitane en 2009. Aujourd’hui, la marque compte plus de 180 centres de soins de beauté bio répartis sur plusieurs zones géographiques : 
- Une zone Europe : France, Espagne, Italie, Portugal, Belgique, Royaume-Uni, Irlande, Croatie, Allemagne, Luxembourg, Slovénie et Suisse.
- Une zone Asie : Japon, Hong Kong, Taïwan, Malaisie et Singapour. 

Melvita a souhaité poursuivre son développement international et a étudié 3 marchés cibles : 
- la Norvège afin de renforcer sa présence historique dans la zone Europe, 
- la Chine afin de continuer à croitre dans la zone Asie, zone géographique à fort potentiel
- le Canada afin de lancer la marque sur une nouvelle zone géographique : la zone Amérique. 

Dans le cadre de votre stage au service export chez Melvita, le directeur export, Monsieur Vadon, vous avait confié deux missions :
1. l’étude de trois marchés cibles potentiels (MES en DCI)
2. la collecte des informations interculturelles sur ces 3 pays cibles (MES en RCI).

La poursuite du développement international étant source de motivation pour les commerciaux de Melvita, Monsieur Vadon souhaite que les résultats de vos premières missions soient communiqués. Il vous charge de préparer et animer une visioconférence ayant pour objectif d’informer les forces de vente des nouveaux marchés visés par l’entreprise. 

[bookmark: _Hlk69204722]Activité 1 :  Préparation de la visioconférence					RCI/RCI-Anglais
Dans la perspective de cette visioconférence, Monsieur Vadon vous demande : 
1. De préparer une présentation assistée par ordinateur sur les résultats de vos précédentes missions en respectant l’identité visuelle de l’entreprise. 

Il met à votre disposition les ressources suivantes : 
- Ressource 1 : mode opératoire Présentation assistée par ordinateur
- Ressource 2 : vidéo : « https://www.strategemarketing.com/identite-visuelle-astuces »

Activité 2 :  	Information et animation de la visioconférence		RCI/RCI-Anglais

Monsieur Vadon vous demande par la suite :
1. De créer le support d’information précisant les modalités de la réunion (date, participants, ordre du jour) à diffuser aux directeurs commerciaux des différents pays. Concernant l’ordre du jour, il y aura deux intervenants, vous-même et Monsieur Vadon. Dans un premier temps, vous présenterez le résultat de vos missions. Dans un deuxième temps, Monsieur Vadon indiquera le choix du pays, les modalités d’implantation et répondra aux questions. 
2. D’envoyer l’invitation via l’agenda partagé.
3. D’animer la visio-conférence


Il met à votre disposition les ressources suivantes : 
- Ressource 3 : Information « Team meeting »
- Ressource 4 : « Comment animer une réunion en visioconférence »
- Ressource 5: « 15 rules for a conference call »

Annexe : Grille d’évaluation pour la simulation de la visioconférence


Ressources et annexes 

Ressource 1 : mode opératoire Présentation assistée par ordinateur 
(source : les auteurs)

	Eléments
	Commentaires

	
Taille du titre uniforme
	
Tous les titres doivent être uniformes : même police, même taille, même caractéristiques (gras, italique, couleur). 


	
Taille des sous titres uniforme
	
Tous les sous titres doivent être uniformes : même police, même taille, même caractéristiques (gras, italique, couleur). 


	
Corps du texte 

	
- Le corps du diaporama doit respecter les mêmes caractéristiques d’une diapositive à l’autre. La taille de la police doit être assez grande pour que le corps puisse être lu par tout le public

- des mots clés mais surtout pas de longues phrases (pas plus de 7 mots par ligne)

- les mots importants sont mis en valeur (gras, couleur)


	
Texte aéré 
	Il faut passer une ou plusieurs lignes entre chaque idée pour que la diapositive soit aérée. 

	
Insertion de tableaux
	La présentation des tableaux doit être soignée (il est préférable de centrer le texte dans les cellules du tableau que de le justifier).

	Insertion d'images 
	
Les images insérées doivent appartenir à l’entreprise ou être libres de droit (attention à la protection du droit d’auteur).

Il faut faire attention lorsque la taille de l’image doit être modifiée (il faut utiliser les coins supérieurs ou inférieurs pour conserver les proportions et éviter d’avoir une pixellisation trop importante)


	Insertion de lien Internet
	
Il ne faut pas oublier, par clic droit de la souris, d’activer le lien hypertexte. 


	

Animations 


	L’utilisation excessive d’animation fatiguera le public et donnera un côté amateur à votre présentation. Il est alors conseiller d’insérer de animations simples et rapides (pas trop non plus).

	
Charte graphique 
	Il est important de respecter l’identité visuelle de l’entreprise (couleur, ambiance, logo, …)





Ressource 2 : vidéo : https://www.strategemarketing.com/identite-visuelle-astuces

Ressource 3 : Comment animer une réunion en visioconférence ?
(source : Journal Du Net - Aurélie Tachot  Mis à jour le 18/01/21)
[image: Comment animer une réunion en visioconférence ?]
Les réunions en visioconférence ponctuent les journées des travailleurs depuis le début de la crise du Covid-19. Zoom sur les bonnes pratiques. 
Comment animer une réunion à distance ?
Les réunions en visioconférence sont parties pour durer. Pour Philippe Pinault, fondateur de la plateforme collaborative talkSpirit, la réussite d'une réunion repose en grande partie sur sa préparation. "En amont de la réunion, il est important de partager l'ordre du jour aux futurs participants, par exemple dans un agenda partagé. De cette manière, ils peuvent vérifier que leur présence est bien nécessaire, les managers ayant parfois pour réflexe d'inviter trop largement les personnes à leur réunion", note-t-il. Préparer un ordre du jour permet également aux participants de ne pas dévier de leur trajectoire. "Non seulement l'ordre du jour rythme la réunion, mais il évite aux participants de se perdre en échanges inutiles", ajoute-t-il. Cet ordre du jour peut d'abord être rédigé par le manager ou le chef de projet puis complété par le reste de l'équipe, de manière collaborative. "Si un trop grand nombre de sujets apparaissent, le manager pourra décider de découper la réunion en deux afin qu'elle ne soit pas trop longue", explique-t-il.
Nommer un gardien du temps et un secrétaire peut s'avérer utile
Pour que la réunion s'avère efficace, il est également intéressant de nommer deux personnes : un gardien du temps et un secrétaire. Le rôle du premier sera de garder l'œil sur le chronomètre pour que les interventions de chacun respectent le timing que l'équipe se sera fixée. Le second sera chargé de rédiger le compte-rendu de la réunion. "Les actions décidées doivent faire l'objet d'un compte-rendu synthétique. Consolider les informations échangées au sein d'un document partagé en ligne permettra également aux salariés non présents de savoir ce qui a été dit", explique Philippe Pinault. L'animateur de la réunion, c'est-à-dire celui qui en est à l'initiative, doit, par ailleurs, soigner l'accueil des participants. "C'est lui qui doit rejoindre la salle de visioconférence en premier et la quitter en dernier", rappelle Claire Schmauch, directrice du développement des organisations chez FM Logistic.
Les erreurs à éviter lorsqu'on anime une réunion en visioconférence
Le retard n'est acceptable ni dans les réunions en face-à-face, ni dans les réunions virtuelles. "L'une des astuces consiste à convoquer les participants 10 à 15 minutes plus tôt que l'heure de début de la réunion. Non seulement cela permet aux équipes d'échanger de manière informelle, par exemple autour d'un café virtuel, mais ça laisse aussi aux retardataires le temps d'arriver", explique Stéphanie Vasseur, formatrice pour l'organisme Abilways. Les éventuels problèmes de connexion peuvent, par ailleurs, être réglés pendant ce temps masqué.
"La personne à l'initiative de la réunion doit rejoindre la salle de visioconférence en premier et la quitter en dernier"
Quant au nombre de participants, il doit, lui aussi, faire l'objet d'une attention particulière. En théorie, les outils de visioconférence comme Zoom, Google Meet et Teamspermettent de réunir plusieurs centaines de participants de manière synchrone. En pratique, mieux vaut ne pas être trop nombreux pour que la réunion soit participative et qu'elle ne se transforme pas en webinaire. "Au-delà de 10 personnes, la parole circule moins bien", assure Philippe Pinault. "En visioconférence, tous les participants doivent pouvoir se voir sur l'écran, en mode galerie. Au-delà de 8, c'est impossible de détecter le langage non-verbal", estime pour sa part Stéphanie Vasseur.
"Au-delà de 8 participants, impossible de détecter le langage non-verbal"
De la même manière, une réunion trop longue sera contre-productive. "Les réunions à distance mobilisent davantage notre attention que celles en présentiel car elles offrent moins d'éléments de contexte. Pour éviter que les participants décrochent, mieux vaut ne pas excéder 45 minutes", indique Philippe Pinault. Si, d'aventures, les réunions devaient durer plus longtemps, une pause est conseillée. "L'une des astuces est de donner un horaire de reprise de réunion qui n'est pas rond, par exemple 15h48 plutôt que 15h45. Cette technique limite fortement le nombre de retardataires, tous les participants gardant un œil attentif sur l'heure", confie Stéphanie Vasseur. Lorsqu'une pause n'est pas possible, il faut a minima changer d'activité, varier le support, distribuer la parole afin de maintenir l'attention des participants. "Il faut réussir à proposer des moments où les participants peuvent souffler avant de les réengager sur des sujets plus sérieux qui nécessitent toute leur concentration", explique Valérie Thomassin, Chief Marketing Officer chez Cegid.


"Mieux vaut ne pas excéder 45 minutes"
Enfin, puisque les participants sont à distance, les questions trop généralistes ciblant l'ensemble de l'auditoire doivent être évitées. Notamment : "Qu'en pensez-vous ?" ou "Est-ce que tout le monde est d'accord ?". Pour avoir l'avis des participants, il est préférable de réaliser un tour de table "ou de poser une question en nommant expressément les personnes dont les réponses sont attendues", indique Claire Schmauch. "En visioconférence, il n'est pas possible, comme en salle, d'inviter une personne à répondre seulement grâce à un regard, un sourire ou un geste. Se tourner vers les outils collectifs comme le sondage est, ici, une bonne alternative", souligne Stéphanie Vasseur.
"Les questions trop généralistes ciblant l'ensemble de l'auditoire doivent être évitées"
Sur Zoom, les participants ont également accès à une messagerie instantanée qui leur permet d'échanger des messages voire de partager des documents durant la réunion. "L'outil de chat est intéressant pour faire remonter des questions, qui peuvent être traitées à la fin de chaque intervention. Il évite aux participants de couper la parole et permet ainsi un déroulement plus fluide", précise Philippe Pinault. Le chat peut aussi permettre aux participants souhaitant intervenir de demander la parole, de virtuellement "lever la main". "Cette fonctionnalité est clé pour les équipes qui fonctionnent en mode projet et qui ont besoin de réagir immédiatement aux idées soulevées", selon Stéphanie Vasseur.

Ressource 4 : information «team meeting » 
(source https://templates.office.com/fr-ca)

Team Meeting
Date | time [Date | time]| Location [Location]
		Meeting called by
	[Meeting called by]
	Type of meeting
	[Type of meeting]
	Facilitator
	[Facilitator]
	Note taker
	[Note taker]
	Timekeeper
	[Timekeeper]



	Attendees [Attendees]
Please read [Please read]
Please bring [Please bring]


Agenda Items
	Topic
	Presenter
	Time allotted


	☐	[Topic]	[Presenter]	[Time]
	☐	[Topic]	[Presenter]	[Time]
	☐	[Topic]	[Presenter]	[Time]
	☐	[Topic]	[Presenter]	[Time]
	☐	[Topic]	[Presenter]	[Time]
	☐	[Topic]	[Presenter]	[Time]
	☐	[Topic]	[Presenter]	[Time]

Other Information
Observers [Observers]
Resources [Resources]
Special notes [Special notes]
Ressource 5 : « 15 rules for a conference call » 
(source : https://www.ecsplicite.com/extranet/site/download_en/fichiers/PDF/KP_Participating_Confcalls/KEY_4_PARTICIPATING_CONFCALLS.pdf )
1. Opening the Conference call 
· Good morning/afternoon, everyone. 
· Good morning/afternoon, everyone. I’d just like to take a roll call before we start 
· If we are all here, let's - get started / start the meeting / start. 
· Now that we’re all connected /signed in, let’s begin 
· I think we’re all here now – so let’s begin by taking a roll call 
· If you don’t mind we’ll start the session now with a roll call 
· Hello everyone, I think we are ready to begin 
· I think we’re all present now, let’s just check (-read participant’s names) 
· Present – That’s me – Here – Yes, I’m here 
2. Welcoming and Introducing 
· Please join me in welcoming (name of participant) 
· We're pleased to welcome (name of participant) 
· I'd like to extend a warm welcome to (name of participant) 
· It's a pleasure to welcome (name of participant) 
· I'd like to introduce (name of participant) 
· This is (name of participant) – if you’d like to introduce yourself... 
· (Name of participant) is new to our group. He’d like to say a few words of introduction 
3. Stating the Principal Objectives 
· We're here today to ... 
· I'd like to make sure that we ... 
· Our main aim today is to ... 
· I've called this meeting in order to ... 
· This is the first meeting of the (group/project) 
· The purpose of this meeting is to... 
· The objective of today’s meeting is... 
4. Giving Apologies for someone who is absent 
· I'm afraid that (name of participant) can't be with us today. S/he is ... 
· Unfortunately, (name of participant) ... will not be with us to day because s/he ... 
· I have received apologies for absence from (name of participant), who is in (place). 
· I’m afraid it looks like (participant names) are not joining us... 
· It seems that (name of participant) is not present today 
· (Name of participant) appears to be absent 
· (Participant name/s) are not with us but we need to carry on without them 
5. Introducing the Agenda 
· Have you all received a copy of the agenda? 
· Has everybody got a copy of the agenda? 
· There are X items on the agenda. First, ... second, ... third, ... lastly, ... 
· Shall we take the points in this order? 
· If you don't mind, I'd like to go in this order today. 
· Let’s skip item 1 and move on to item 3 
· I suggest we take item 2 last. 
6. Allocating Roles (minute taker, participants) 
· (Name of participant) has agreed to take the minutes. 
· (Name of participant), would you mind taking the minutes? 
· (Name of participant) has kindly agreed to give us a report on ... 
·  (Name of participant), would you mind taking notes today?  
7. Introducing the First Item on the Agenda 
· So, let's start with ... 
· I suggest we start with... 
· Why don't we start with...? 
· Let’s begin with... 
· Let’s begin by... 
· Let’s look at... 
· It’s time to look at the first item on the agenda 
· So, the first item on the agenda is 
· Paul, would you like to kick off? 
· Shall we start with Jeanne? 
· So, (name of participant), would you like to introduce the first item? 
8. Closing an Item 
· I think that takes care of the first item. 
· Shall we leave that item? 
· I think we should close this point and... 
· Right, I think we’ve covered that... 
· Okay, I think we’ve all had our say on that... 
· That covers that point 
· Let’s finish there 
9. Next Item 
· Let's move onto the next item, which is ... 
· Now that we've discussed X, let's now ... 
· The next item on today's agenda is... 
· Why don't we move on to...? 
· Right, let’s move to item... 
· If nobody has anything else to add, lets continue to ... 
· Now we come to the question of. 
· Next David will update us on... 
· Next we need to consider... 
10. Giving Control to the Next Participant 
· I'd like to hand over to (name of participant), who is going to introduce the next point. 
· Next, (name of participant) is going to take us through ... 
· Now, I'd like to introduce (name of participant) who is going to ... 
· We haven’t heard from you for a while David – would you like to comment here? 
· I believe Elise may have something to add at this point 
· What do feel about that last comment/point Paul? 
· I’d like now to ask (name of participant) to say a few words 
· Over to you (name of participant) 
· Any comments (name of participant)? 
11. Summarising 
· Before we close today's meeting, let me just summarise the main points. 
· Let me quickly go over today's main points. 
· To sum up... 
· Okay, why don't we quickly summarise what we've done today? 
· In brief, ... 
· Shall I go over the main points? 
· Let’s recap... 
· So it’s seems we’ve decided 
· We appear to have reached agreement on the following... 
· We’ve agreed that... 
12. Finishing Up 
· Right, it looks as though we've covered the main items. 
· If there are no other comments, I'd like to wrap this meeting up. 
· We’re running out of time, let’s wrap it up for today 
· Time’s up, let’s close the meeting 
· Let's bring this meeting to a close for today. 
· If there isn’t Any Other Business, let’s conclude 
· Is there anything else anyone would like to raise before we finish? 
· I think we’ve achieved what we want for today 
· Are we all clear what we need to do for the next meeting? 
13. Suggesting and Agreeing on Time, Date and Place for the Next Conference call 
· Can we set the date for the next meeting, please? 
· So, the next meeting will be on ... (day), the . . . (date) of.... (month) at ...(time) 
· Let's next meet on ... (day), the . . . (date) of.... (month) at ... 
· What about the following Wednesday? How is that? 
· Is it agreed that we’ll reconvene on (date)? 
· Can we agree on the time of our next meeting? 
14. Thanking Participants for Attending 
· I'd like to thank Marianne and Jeremy for joining us from London. 
· Thank you all for attending. 
· Thanks to everyone for attending. 
· Thanks for your participation. 
· I’d like to thank you all for your contributions today 
15. Closing the Conference call 
· The meeting is finished, we'll see/speak to each other next ... 
· The meeting is closed. 
· I declare the meeting closed. 
· Until next time, goodbye and thanks to everyone 
· That’s it for today, see you/speak to you..... 
Annexe  : Grille d’évaluation pour la simulation de la visioconférence

	Skills
	LEVELS OF ACHIEVEMENT
	Comments

	Conference set up

	
	1
	2
	3
	

	Camera position
	
	
	
	

	Image quality
	
	
	
	

	Sound quality 
	
	
	
	

	Nonverbal body language
	
	
	
	

	Document and screen sharing
	
	
	
	

	Non verbal communication

	
	1
	2
	3
	

	Attitude 
	
	
	
	

	Eye contact
	
	
	
	

	Facial expression (smile…)
	
	
	
	

	Audible and clear voice
	
	
	
	

	Speech intelligibility
	
	
	
	

	Verbal communication

	
	A2
	B1
	B2
	

	Welcoming participants
	
	
	
	

	Setting up the agenda
	
	
	
	

	Listing objectives
	
	
	
	

	Closing the meeting
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