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Sommaire

Le sommaire exécutif, est, en fait, la dernière section du plan d’affaires que vous allez écrire. Il doit être sobre et susciter l’intérêt.  Il présente de façon succincte les points importants afin d’attirer l’attention du lecteur.  En une ou deux pages, il devrait contenir des renseignements sur les aspects suivants :  le projet, le marché, les forces de l’équipe ou du promoteur, les résultats prévus et la demande de financement, ces points étant détaillés ci-dessous :

· Le projet
Présentez brièvement votre projet.

· Le marché
Décrivez brièvement le secteur d’activité;

Décrivez le profil de votre clientèle;

Combien de clients potentiels dans votre marché ?
· Les forces du ou des promoteurs
Présentez le ou les promoteurs du projet;

Précisez en quoi vous serez en mesure de contribuer à la réussite de l’entreprise.

· Les résultats prévus
À l’aide d’un petit tableau, présentez les ventes et les profits prévus.  Ces données doivent correspondre à vos prévisions financières.

· Coût et financement du projet
Cette partie doit être personnalisée en fonction de vos besoins.  Assurez-vous de conserver uniquement les postes pertinents.  Ce tableau doit correspondre au coût et financement de vos prévisions financières.
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1 
LE PROJET

1.1
Mission de l’entreprise

Décrivez précisément, en une ou deux phrases,  la mission de l’entreprise. La mission constitue la raison d’être de l’entreprise.  Elle présente les produits ou les services que l’entreprise veut offrir, le type de clientèle, le territoire qu’elle veut desservir ainsi que le caractère distinctif de l’entreprise. 

Exemple d’une mission d’entreprise :  Concevoir, réaliser et vendre des logiciels comptables faciles d’utilisation et adaptés aux petites et moyennes entreprises de l’Estrie.
1.2
Historique du projet

Racontez en un ou deux paragraphes,  d’où est venue votre idée de projet. Expliquez les raisons qui motivent votre intérêt de vouloir développer ce projet d’entreprise.  Vous devez convaincre le lecteur qu’il y a une opportunité suffisamment intéressante pour générer des activités permettant de faire vivre votre entreprise.  

Exemple :

· « À la suite de différentes observations, lors d’un voyage… »;

· « À la suite d’une formation ou d’une expérience de travail… »;

· « On rencontre comme difficultés…, j’ai donc imaginé… »;

· « Ça fait déjà trois ans que je fabrique de façon artisanale…».

1.3
Description du projet

Il s’agit de présenter votre projet de façon sommaire.  Cette présentation doit être précise et claire.  Elle doit permettre au lecteur de se faire une bonne idée de votre projet. Il faut éviter les généralités ou le jargon technique. Il va sans dire qu’il faut la rédiger avec soin afin de piquer la curiosité du lecteur et lui donner ainsi le goût d’aller plus loin.

Exemple : 

· Date prévue de l’entrée en exploitation de l’entreprise ou du début du projet;

· Fabrication et/ou vente de produits envisagés;

· Acquisitions / dispositions majeures;

· Changement d’actionnaires et/ou de propriétaires;

· Évènements légaux importants;

· Autres évènements importants reliés à la présente section qui vous semblent utiles au lecteur.

1.3.1 
Description des produits ou des services

Décrivez de façon simple et détaillée les produits et services offerts par votre entreprise.  Si votre projet comporte trop d’items pour les décrire individuellement, faites alors une description par catégorie de produits ou de services.  Vous pouvez mettre en annexe des photos, des croquis ou des fiches descriptives si cela peut permettre au lecteur de mieux comprendre.  N’oubliez pas que ce dernier n’est pas un expert dans votre domaine.

1.4
Objectifs de l’entreprise

Les objectifs, c’est la description précise et concrète de ce que l’on veut atteindre.  Il doit donc refléter les étapes logiques que vous devez franchir pour atteindre votre but.  Visualisez où sera votre entreprise dans un an, deux ans, trois ans. 

Exemple :

Court terme (0 – 1 an) :   

· Atteindre un chiffre d’affaires de X $;

· Obtenir X clients la 1ère année;

· Atteindre le seuil de rentabilité la 1ère année;

· Obtenir X nouveaux contrats.

Moyen terme (1 – 3 ans) : 

· Avoir une 2e succursale la 2e année d’opération;

· Embaucher  employé au cours de la 3e année;

· Obtenir X nouveaux contrats.

Long terme (3 - 5 ans) :   

· Desservir le territoire de Montréal;

· Obtenir X nouveaux contrats.
1.5
Plan d’action

Le plan d’action permet au lecteur de connaître le degré d’avancement de votre projet ainsi que les actions qui seront mises en place d’ici le lancement officiel de votre entreprise.

Exemple :

Mai :

· Incorporation ou enregistrement de l’entreprise;

· Finalisation du plan d’affaires.

Juin :

· Recherche de financement;

· Choix de la localisation;

· Acquisition d’une assurance responsabilité.

Juillet :



· Obtention de permis d’opération;

· Achat et installation :

· des équipements de production;

· des équipements de vente;

· des équipements de service;

· des équipements d’administration;

· du système informatique et des logiciels.

Août :



· Achat des inventaires de produits (matières premières, produits finis, fournitures utilisées).

Septembre :


· Achat du matériel roulant et immatriculation;

· Inscription au registre de la TPS et de la TVQ;

· Inscription au fichier provincial des employeurs;

· Inscription au fichier fédéral des employeurs.

Octobre :

· Inscription à la C.S.S.T.;

· Embauche du personnel;

· Ouverture d’un compte bancaire dans une institution financière;

· Publicité de lancement.

Septembre :

· Ouverture officielle.

2 
LES ASPECTS LÉGAUX

2.1
Forme juridique de l’entreprise et structure de la propriété 

À ce moment-ci, vous devez choisir la forme juridique la plus appropriée à votre projet. (Voir document intitulé « Dois-je ou non incorporer mon entreprise »).  Nommez la forme juridique que vous avez choisie et pour quelle raison. Joindre une copie des lettres patentes si l’incorporation est déjà faite.

Le code civil prévoit cinq formes juridiques : 

· L’entreprise individuelle ou à propriétaire unique; 

· La société de personnes ou société en nom collectif; 

· L’organisme à but non lucratif; 

· La société par actions ou personne morale (incorporation); 

· La coopérative. 

Mettre en annexe votre convention d’actionnaires ou de sociétaires (si applicable) et votre ou vos bilans personnels.

	Nom et prénom
	Rôle
	Type de participation (Active ou Passive)
	Répartition des actions / parts 

	
	
	
	


2.2 
Présentation du (ou des) promoteur(s) 

Il faut convaincre le lecteur que vous possédez les compétences et les qualités afin de mener à terme le projet d’affaires présenté. 

Dans cette section, vous devez présenter les éléments qui suivent : 

· La formation que vous détenez;

· Les expériences de travail pertinentes au projet;

· Les qualités et les aptitudes acquises au cours de vos expériences de travail;

· Vos forces en lien avec le projet;

· Vos faiblesses et indiquez comment vous comptez y remédier, par exemple, suivre une formation, avoir recours à des ressources externes;

· La répartition des tâches ou responsabilités s’il y a plus d’un promoteur pour le projet.

Mettre en annexe le(s) curriculum vitæ du (des) promoteur(s).

N.B Vous devez inclure une description des promoteurs si votre projet d’affaires implique plusieurs personnes. Vous devez décrire chaque promoteur en répondant aux éléments qui précèdent.  

2.3
Réglementation et permis 

Vous devez connaître la réglementation qui s’applique à votre domaine d’activité. 

Quelles sont les exigences gouvernementales (fédérales, provinciales, municipales) auxquelles vous devez vous soumettre? (Voir document intitulé « Exigences gouvernementales »).

Exemple : 

· CSST;

· Permis de la ville;

· Normes du travail;

· Ententes légales;

· Respect des normes;

· Etc.

3
ÉTUDE DE MARCHÉ

3.1
Le marché global et ses tendances

Vous devez analyser le marché en tenant compte des points suivants :

· Évolution du marché au cours des dernières années (croissance, stagnation ou déclin);

· Taux de croissance annuel;

· Accroissement ou diminution de la compétition;

· Nouveaux produits ou services; 

· Conditions d’entrée dans le marché;

· Associations;

· Facteurs environnementaux influençant directement l’évolution du marché (PESTE) :

	P
	Politique et juridique
	Budgets gouvernementaux, nouveaux programmes de développement, impact de nouvelles lois et règlements, fiscalité, certification, règlements municipaux, etc.

	E
	Économique
	Cycle de l’économie, augmentation des revenus, taux de chômage, inflation, taux de change, répercussion du libre-échange, etc.

	S
	Social et démographique
	Changements du style de vie, nouvelles croyances et valeurs culturelles, vieillissement de la population, taux de natalité,  taille des familles, diminution des ménages, niveau d’instruction, mobilité de la population, etc.

	T
	Technologique
	Changements accélérés de la technologie, budget de recherche et développement (R&D), etc.

	E
	Écologique
	Marketing vert, résistance des groupes écologiques, climat, etc.


Suite à l’évaluation de l’environnement, dégagez les opportunités et menaces dans un tableau synthèse. Veuillez noter que certains facteurs environnementaux n’ont pas d’influence sur votre secteur.

	Synthèse de l’environnement externe 

	Opportunités
	Menaces

	
	


Précisez les sources d’informations utilisées (Internet, magazines spécialisés, journaux, données sectorielles).

3.2
Le marché cible
SI VOTRE CLIENTÈLE CIBLE EST UN INDIVIDU, RÉPONDEZ AUX QUESTIONS SUIVANTES :

· Données sociales et démographiques : Qui sont-ils?

Leur âge, leur revenu, leur situation familiale, leur scolarité, etc.

· Qu’achètent-ils?

Type de produit, marque, style, etc.

· Fréquence d’achat ?

Annuelle, occasionnelle, mensuelle, hebdomadaire,etc. 

· Où résident-ils?

· Ville, banlieue, quartier, etc.

· Propriétaire occupant, locataire.

· Où travaillent-ils?

Dans la ville, à l’extérieur de la ville.

· Lieu d’achat : Où achètent-ils?

Commerces à grande surface, boutiques spécialisées, etc.

· Pourquoi achètent-ils?

Besoins essentiels, besoins de luxe.

· Comment achètent-ils?

Par catalogue, en personne, payent comptant, par carte de crédit, chèque ou autre.

Bien qu’il y ait une foule de questions intéressantes, il faut cependant savoir se limiter à l’information pertinente pour le projet.
SI VOTRE CLIENTÈLE CIBLE EST UNE ORGANISATION, INDIQUEZ :

· La forme d’organisation (entreprise privée, publique, parapublique, organisation à but lucratif ou non lucratif, association, collectivité, grossiste, détaillant, industriel).

· La dimension : PME ou grande entreprise, nombre d’employés, secteur d’activités, micro entreprise.

· Vocation de l’entreprise (commerciale, de service, industrielle).

· Cycle des achats.

· Quantité commandée.

3.3
Le marché potentiel

3.3.1
Estimation du marché potentiel

Le marché potentiel s’évalue en multipliant le nombre de clients potentiels par la dépense moyenne annuelle des clients.

À partir de statistiques, estimez le nombre total de clients potentiels ainsi que la dépense moyenne de ces mêmes clients.

Exemple :


Un des services offerts par votre entreprise est de produire des rapports d’impôt. Comme votre clientèle cible est âgée de 50 à 60 ans et demeure à Magog, vous regardez les statistiques et estimez ce chiffre à 5 000 clients potentiels qui font faire leur rapport d’impôt une fois l’an au coût moyen de 40 $. Vous avez donc un marché potentiel de 200 000 $. 

3.3.2
Estimation des ventes et de la part de marché

En vous référant à votre marché potentiel total et en considérant les parts de marché occupées par vos concurrents, estimez vos ventes.  En divisant les ventes par le marché potentiel total, vous obtiendrez votre part de marché.  Soyez réaliste, toute la crédibilité de votre projet réside sur ce point. Tenez compte des éléments suivants :

· Les objectifs que vous vous êtes fixés;

· Vos capacités physiques (ressources humaines);

· Vos capacités en ressources matérielles (équipements).  
Exemple :


Vous travaillez seul et vous ne pouvez faire plus de trois rapports d’impôts par jour. Vous calculez 16 semaines de 7 jours puisqu’il s’agit d’un blitz avant le 1er mai. Vous avez donc des ventes potentielles de 13 440 $. Cela représente 6,72 % de part de marché.

3.4
Concurrence

3.4.1 Concurrents directs

Les concurrents directs sont ceux qui offrent le même produit ou service à la même clientèle que vous sur le territoire que vous visez.

Remplir un tableau similaire à celui-ci :

	Critères

Concurrents
	Localisation
	Description/Prix
	Forces
	Faiblesses

	Votre entreprise 
	
	
	
	

	Concurrent A
	
	
	
	

	Concurrent B
	
	
	
	


3.4.2 Concurrents indirects

Les concurrents indirects sont ceux qui offrent un produit ou service similaire répondant au même besoin. 
Remplir un tableau similaire à celui du point 3.4.1.

	Critères

Concurrents
	Localisation
	Description/Prix
	Forces
	Faiblesses

	Votre entreprise 
	
	
	
	

	Concurrent A
	
	
	
	

	Concurrent B
	
	
	
	


3.4.3 Analyse des tableaux

Énoncer les points qui ressortent de vos tableaux.

3.4.4
Avantages concurrentiels

Dégager les avantages comparatifs de votre produit et/ou service offert par rapport à celui de vos  concurrents. Il s’agit de se demander pourquoi les gens souhaiteraient se procurer vos produits ou services au lieu de les acheter auprès de vos concurrents. Il est important d’identifier ce qui vous différencie des concurrents actuels. Vous trouverez ci-dessous des exemples d’avantages concurrentiels. Il s’agit de choisir ceux qui s’appliquent à votre projet et qui sont importants aux yeux des acheteurs potentiels. 

· Innovation;

· Qualité du produit/service;

· Prix;

· Garantie;

· Présentation du produit; 

· Service après-vente;

· Technologie; 

· Autres points pertinents.
4
LE PLAN MARKETING (4P)

4.1 Stratégie de produit ou de service 

Élaborez la description de votre produit et/ou du service que vous souhaitez offrir en fonction des éléments suivants (joindre en annexe des photos du produit) :

	Caractéristiques physiques 
	· Matériaux;

· Dimension;

· Couleur;

· Grandeur;

· Fonctionnalité;

· Qualité;

	Autres caractéristiques
	· Mode d’emploi;

· Installation du produit;

· Numéro de téléphone sans frais;

· Délai de livraison; 

· Certification;

· Accréditation;

· Service après-vente;

· Etc.


Il est important d’indiquer quels sont les critères qui permettront aux acheteurs de préférer vos produits et services. (Il s’agit d’indiquer les avantages pour le client.)

4.2 Stratégie de prix 

Élaborez les raisons pour lesquelles vous avez fixé vos prix ainsi.

Exemple :

· Stratégie de pénétration de marché;

· Marge de profit désirée;

· Concurrents;

· Ce que le client est prêt à payer pour le produit ou le service (prix psychologique);

· Etc.

Mettre en annexe la liste de prix.


Lorsque vous fabriquez un produit, vous devez fournir un tableau qui indique la liste des produits fabriqués, le prix de vente, le coût de fabrication ainsi que la marge bénéficiaire brute. (Mettre en annexe le tableau.) 

	Produit
	Prix
	Coût
	% Marge bénéficiaire brute 

	
	
	
	


4.3 Stratégie publicitaire et promotionnelle  

· Quels types de moyens publicitaires souhaitez-vous utiliser afin de rejoindre votre clientèle cible? (Radio, télévision, publications imprimées, publications en ligne, sites Web, cartes d’affaires, affiches, témoignages, envois postaux, etc.);
· Quels seront les moyens médiatiques que vous utiliserez pour joindre votre clientèle cible?

· Quels seront les moyens promotionnels (concours, échantillons, cadeaux, rabais,etc.) que vous utiliserez?

· Décrivez le budget pour chaque moyen médiatique et pour chaque promotion utilisée;

· Décrivez l’échéancier de réalisation de votre campagne publicitaire et promotionnelle.

Exemple :

	Description
	Coûts
	Échéances

	Cartes d’affaires
	350 $
	Août

	Pub Journal (2)
	500 $
	Septembre

	
	
	

	
	
	

	Total
	850 $
	


4.4 Stratégie de distribution et/ou de localisation

· Emplacement de l’entreprise et critères justifiant ce choix;

· Description du territoire desservi;

· Caractéristiques du réseau de distribution selon le territoire desservi;

· Décrire votre réseau de distribution(détaillants, boutiques spécialisées, magasins indépendants);

· Avez-vous signé des ententes avec vos distributeurs? (Mettre en annexe les ententes.)
· Force de vente : description de l’équipe de vente, nombre de vendeurs, territoire desservi par vos vendeurs, à qui vendent-ils, qualifications exigées, politiques incitatives appliquées;

· Les délais de livraison.

5
DESCRIPTION DES OPÉRATIONS

5.1
Horaire d’ouverture ou de production

	
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi
	Samedi
	Dimanche

	AM
	
	
	
	
	
	
	

	PM
	
	
	
	
	
	
	



Vous pouvez décrire une semaine type de travail au sein de votre entreprise. 

5.2
Méthode de production (si applicable)
5.2.1 Procédés de fabrication 

Entreprise manufacturière

1. Décrire le processus de fabrication ainsi que les matières premières requises;

2. Indiquer les technologies utilisées (avantages et inconvénients, coûts d’acquisition, coût de maintenance/remplacement, durée de vie);

3. Illustrer le processus de fabrication;

4. Indiquer le temps requis pour la fabrication du produit;

5. Indiquer la capacité de production annuelle (volume, production saisonnière);

6. Préciser votre méthode de gestion des stocks;

7. Contrôle de la qualité (processus, normes);

8. Processus d’amélioration et d’optimisation des méthodes et procédés de fabrication;

9. Nommer les sources énergétiques utilisées (électricité, gaz naturel, gaz propane).
Entreprise de service 

1. Indiquer les principaux équipements utilisés afin de rendre le service.

2. Déterminer la capacité de service. Afin de déterminer votre capacité, vous pouvez énumérer les différentes étapes :

a) Rencontre avec le client (durée);

b) Ouverture du dossier client (durée);

c) Diagnostic du problème(durée);

d) Soumission écrite (durée);

e) Prestation de service (durée);

f) Facturation (durée);

g) Service après-vente (durée).

5.2.2 Sous-traitance 

· Types de contrats confiés en sous-traitance;

· Pourcentage de la production;

· Nombre de sous-traitants : identification, localisation, compétence;

· Conditions de paiement des sous-traitants.

5.3 Équipements 

Dressez une liste des équipements nécessaires pour vos opérations. 

	Description
	En main (valeur marchande)
	À acquérir
	Date d’acquisition

	
	
	
	


5.4 Plan d’aménagement 

Faites un croquis de votre atelier, bureau ou usine afin de bien évaluer l’espace requis. Est-ce que vous devez effectuer des améliorations locatives afin de rendre votre local opérationnel? Vous pouvez inclure un budget approximatif pour les améliorations locatives ainsi que l’échéancier requis pour les effectuer.

5.4 Plan environnemental 

· Gestion des déchets;

· Autorisation  (MRC, ministères).

5.5 Principaux fournisseurs 

· Liste des fournisseurs;

· Politique de paiements;

· Localisation/délai livraison.

6
PLAN DES RESSOURCES HUMAINES

6.1 Main-d’œuvre (si applicable)

Évaluez vos besoins de main-d’œuvre pour les deux prochaines années, le nombre d’heures travaillées, le salaire, les conditions, etc.

· Nombre d’emplois qui seront créés (temps partiel ou temps plein) au démarrage;

· Nombre d’emplois qui seront créés (temps partiel ou temps plein) au cours des deux premières années;

· Description de tâches et responsabilités des employés;

· Fixez la politique salariale (salaires, avantages sociaux);

· Processus de planification et sélection de la main-d’œuvre. 

6.2 Structure organisationnelle

L’organigramme permet de visualiser le fonctionnement interne de l’entreprise. 

6.3 Ressources externes 

Cette section vous permet d’indiquer quelles sont les personnes spécialisées qui pourront vous aider dans le démarrage et les opérations de votre entreprise. 

· Comptable;

· Notaire;

· Avocat;

· Parrain d’affaires.

Nommez-les et décrivez leurs rôles dans l’entreprise.

7
PLAN DE FINANCEMENT

Coût et financement du projet 

Coûts








À acquérir
Possède déjà

Fonds de roulement







     $

         $

Inventaire initial

Dépôt(s) de sécurité

Frais de démarrage :

Publicité





Permis





Assurance





Fourniture de bureau





Autres

Achats d’immobilisation :
Terrain





Bâtisse





Aménagement de terrain





Améliorations locatives





Matériel roulant





Équipement et outillage





Mobilier atelier





Système informatique





Logiciels informatiques





Équipements de bureau





Frais d’incorporation





Autres biens amortissables 1





Total à financer


________$
     ________$
Financement

Emprunts divers :

Emprunt à la banque court terme 1

     $

         $

Emprunt à la banque court terme 2

Emprunt autre court terme

Emprunt long terme 1

Emprunt long terme 2

Emprunt autre long terme





Hypothèque

Subventions diverses :

Subvention 1

Subvention 2

Mise de fonds des propriétaires

Transfert de biens (actifs)

Marge de crédit





Total à financer


________$   
      ________$

Budgets de caisse prévisionnels

· Budgets de caisse pour les deux prochaines années.

Le budget de caisse vous permet de visualiser les entrées et sorties d’argent de l’entreprise. Cet outil vous permet de déterminer la somme d’argent nécessaire pour le démarrage de votre entreprise. Il vous permet de déterminer les besoins en fonds de roulement pour les premiers mois de démarrage ainsi que les mois suivants. 

États financiers prévisionnels et notes 

· Bilans prévisionnels;

Un bilan indique la situation financière d’une entreprise à un moment donné. Vous devez dresser un bilan à la fin de chaque exercice financier. Le bilan présente la liste des actifs (ce qu’elle possède) de l’entreprise, des passifs (ce qu’elle doit) de l’entreprise ainsi que l’avoir des actionnaires.

· États des résultats prévisionnels;

Les revenus moins les dépenses égale le bénéfice (ou la perte) de l’entreprise. Cet outil mesure la rentabilité de votre entreprise pour une période donnée (sur une base annuelle ou mensuelle). 

· Notes aux états financiers.

Analyse par ratios

· Seuil de rentabilité;

Le seuil de rentabilité nous informe sur le niveau de ventes à atteindre pour couvrir tous vos frais et commencer à faire du profit. 

· Ratio de liquidité;

Ce ratio détermine la capacité d’une entreprise à payer ses dettes à court terme. 

· Ratio d’endettement;

La portion de l’entreprise qui est financée par la dette. Il s’agit de déterminer les dettes totales sur l’actif de l’entreprise. 

· Etc.
Hypothèses de ventes

· Établir quelles seront vos ventes annuelles ?

· Sur quelles bases sont-elles évaluées ?

· Tenir compte de :

· Saison;

· Démarrage;

· Heures d’ouverture;

· Nombre d’employés;

· Capacité de production.

ANNEXES 

On retrouve en annexe les documents pertinents en appui au plan d’affaires.

Information sur le ou les promoteurs

· Curriculum vitæ;

· Bilan personnel; Celui-ci présente la liste des biens que vous avez à votre disposition ainsi que la valeur à laquelle vous pourriez les vendre. Il représente aussi les dettes que vous pourriez avoir en regard de ces biens (hypothèques, emprunt automobile). La différence entre la valeur de vos biens et de vos dettes représente la valeur nette. Il indique le montant que vous pourriez investir dans le projet. Ce bilan permet d’assurer votre solvabilité ainsi que celle de vos associés;  

· Diplôme scolaire;

· Etc.

Aspects légaux

· Permis de la ville;

· Preuve d’enregistrement ou d’incorporation;

· Convention entre actionnaires ou associés;

· Etc.

Information sur le marché

· Étude de marché;

· Résultats du sondage (compilation) et questionnaires;

· Statistiques;

· Contrats;

· Lettres d’intention;

· Etc.

Informations sur le produit ou le service

· Fiche technique;

· Photos;

· Liste de prix;

· Etc.

Promotion et publicité

· Copie de vos publicités;

· Contrats de publicité ou de promotion;

· Liste des promotions;

· Etc.

Dossier de presse

· Articles sur l’entreprise;

· Prix reçu;

· Etc.
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