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Nom de l’entreprise ou du projet d’affaires

PLAN D’AFFAIRES

Par :

Nom de la (des) promotrice(s) 

Adresse  complète

Téléphone 

Télécopieur
Date (mois et année)

Trucs généraux :

· Être créatif.

· Ajouter un logo si vous en avez un.

· Vous pouvez changer le style et l’écriture, personnaliser votre plan d’affaires.

· Ceci n’est qu’un exemple

· C’est mieux de mettre trop de détails que pas assez!

· Ne pas prendre pour acquis que le lecteur connaît votre domaine et qu’il sait de quoi vous parlez.

Le plan d’affaires paraît plus professionnel s’il est rédigé à la 3ième personne. Parlez au nom de l’entreprise et non en votre nom personnel. Utiliser un langage professionnel et ne pas donner de commentaires personnels.
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1.0 SOMMAIRE EXÉCUTIF
Le sommaire exécutif est un bref résumé de votre plan d'affaires. Il doit être fait à la fin complètement, lorsque vous avez terminé toutes les parties du plan d'affaires. (Maximum de 4 pages)
1.1. LE PROJET
1.2. LES PROMOTEURS
1.3. LES COÛTS ET FINANCEMENTS PROJETÉS
1.4. RÉSUMÉ DES PRÉVISIONS FINANCIÈRES

1.5. LA MISSION
1.6.L'ÉCHÉANCIER DU PROJET

2.0 LE PROJET
2.1. mission de l'entreprise

L’énoncé d’une mission d’entreprise ou la mission d’entreprise «décrit dans ses grandes lignes l’orientation future de l’organisation et permet de communiquer ce qu’est l’entreprise, ce qu’elle fait et dans quel sens elle évolue». (tiré de : Arthur Thompson et A.J. Strickland, Strategic Management, Homewood, IL Irwin, 1992, p.7.)

L’énoncé de mission d’entreprise devrait décrire : 

1. Le résumé de l’ensemble des différentes caractéristiques, vision, buts et valeurs de l’entreprise dans une déclaration claire, significative et inspirante. L’énoncé peut être très étoffé ou alors extrêmement simple, mais il constitue toujours une déclaration d’intention;

2. Les aspirations à devenir et tiens en général en une phrase ou un paragraphe qui formule sa raison d’être sous une forme un peu vague mais durable et qui est donc un repère stable;

3. Au monde extérieur ce que l’entreprise représente et défend, sur ce en quoi elle croit, et comment elle compte s’y prendre pour réussir;

4. La route; en quelques sortes servir de phare à tous les employés qui, en le comprenant bien et en y souscrivant, mettront leurs efforts en commun pour le réaliser;

L’énoncé de mission le plus concis et le plus célèbre a été celui de Pepsi-Cola, qui était engagée dans une bataille pour assurer sa suprématie sur le marché des boissons gazeuses. Son énoncé de mission se résumait à ceci : «Battre Coca-Cola!». (Tiré de : http://ww.bdc.ca/fr/business_tools/ask_professionnal/archives/mission_stratégic.htm)
2.2. DESCRIPTION DU PROJET
C’est ici que vous aurez à décrire l’offre de produit ou service que vous ferez à votre future clientèle. Il est important d’être précis et clair. N’hésitez pas à mettre en annexes, photos, démos, prototypes ou tout autre document qui pourrait vous aider à  vous faire comprendre.

2.3. LOCALISATION DE L'ENTREPRISE ET TERRITOIRE DESSERVI
Quelle sera la localisation (place) de votre entreprise et expliquez les motifs ou les critères qui vous ont guidé? Déterminez le territoire que vous voulez desservir, par exemple: municipalité, région, ville, province, etc…
3.0 LE PROMOTEUR
3.1. PRÉSENTATION DE LA (LES) PROMOTRICE (S)
Profitez de cette section pour vous présenter et vous vendre comme promotrice sans répéter ce qui est déjà dans votre CV. Cette section sert plutôt à compléter le CV.  (Maximum 1 paragraphe) (Curriculum vitae à mettre en annexe)
3.2. BILAN PERSONNEL
(Étant donné le caractère confidentiel de cette section, ne l'inclure que sur demande dans le plan d'affaires. Utilisez votre bon jugement!)

Le bilan personnel est la liste de tout ce que le promoteur possède, c’est-à-dire ses actifs et de tout ce qu’il doit, ses passifs.

Pour vos actifs    : inscrivez la valeur marchande (le prix que vous pourriez obtenir actuellement)
                              de vos biens, actions et obligations, et non leur prix d’achat.
                              Identifiez les biens que vous possédez et qui serviront à l’entreprise
                              (que vous pourrez transférer).

Pour les passifs : inscrivez le solde à payer sur vos emprunts, hypothèques ou autres dettes.
                               Pour chacun, indiquez entre parenthèse le versement mensuel ou la
                               limite.

Finalement, déterminez votre valeur nette. Actifs – passifs = Valeur nette

La mention “ Je déclare que les renseignements fournis sont exacts et complets ” doit apparaître au document. Il est impératif de dater et de signer le bilan personnel. 
	ACTIF
	

	
	Solde à jour

	           Argent en main
	

	           Certificat de dépôt
	

	           Assurance-vie (valeur de rachat, s’il y a lieu)
	

	           Obligations d’épargne
	

	           R.E.E.R.
	

	           Immeuble (valeur de rachat)
	

	           Automobile (valeur de rachat)
	

	           Meubles (valeur de rachat)
	

	Autres
	

	                                                                TOTAL :
	

	PASSIF
	

	           Emprunt bancaire 
	

	           Compagnie de crédit 
	

	           Prêt automobile 
	

	           Hypothèque 
	

	           Prêt étudiant 
	

	           Autres
	

	                                                                TOTAL :
	

	
	

	VALEUR :

(différence entre le total de l’actif et du passif)
	


3.3. STRUCTURE JURIDIQUE
3.3.1. Forme juridique
Entreprise individuelle:

	Jo Bleau, propriétaire
	100%


Société en noms collectifs:

	Jo Bleau, co-propriétaire
	50%

	Caroline Bleau, co-propriétaire
	50%


Société par actions ou Compagnie

	Jo Bleau, actionnaire
	33,33%

	Caroline Bleau, actionnaire
	33,33%

	Linda Bleau, actionnaire
	33,33%


Dans tous les cas, joignez une convention d’affaires (d’associés ou d’actionnaires) en annexe, s'il y a lieu. 

Lorsqu’il y a plus d’un propriétaire à l’entreprise, vous devez définir les droits et les obligations de chacun des propriétaires, la manière de régler les conflits ou les conséquences du décès d’un des actionnaires ou associés dans un document nommé “ Convention d’affaires ”.

La “ Convention d’affaires ” est un contrat entre les partis établissant les règles qui verront à la bonne conduite des affaires de l’entreprise, son mode de financement, l’arrivée d’un nouveau promoteur, le retrait ou le décès d’un des partenaires et la marche à suivre lorsqu’il y a désaccord profond.

Il est souhaitable que ce contrat soit rédigé avant le démarrage de l’entreprise, au moment où tous les membres ont les meilleures intentions du monde. Il serait aussi préférable que la convention soit établie ou vérifiée par un professionnel du domaine juridique.

Avez-vous besoin de certains permis pour exploiter votre entreprise?

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référez à des site Internet tel que : http://www.bdc.ca
3.4. STRUCTURE ORGANISATIONNELLE

3.4.1. Organigramme fonctionnel, seulement si plus d'une personne

[image: image1]
3.4.2. Répartition des tâches
Si plus de 1 employé, comment seront réparties les tâches entre chacun, qui fera quoi?

3.4.3. Personnes ressources externes
Si vous connaissez des gens près de vous qui ont de l’expérience dans le domaine des affaires ou dans votre domaine d'expertise, qui peuvent vous conseiller, vous guider, vous aider à prendre des décisions, vous référer des contacts d’affaires, il serait intéressant de mentionner qui sont ces personnes et comment elles vont vous aider. Ne pas mentionner votre lien de parenté si ce sont des membres de votre famille, seulement leur expertise et leur poste/métier.

4.0 LE MARKETING

4.1. DESCRIPTION DES PRODUITS ET/OU DES SERVICES
Faites une description détaillée de votre produit (bien ou service) et de ses caractéristiques.

Inclure une grille tarifaire (Rappelez-vous d'inclure vos frais de déplacement) votre politique de crédit et de paiement, votre politique de services à la clientèle, service après-vente, garanties, ainsi que votre horaire d'ouverture. 
4.2. ÉTUDE DE MARCHÉ
4.2.1. La clientèle visée et groupe de clients

À qui s’adresse votre produit ou votre service ? Précisez les caractéristiques de votre clientèle (âge, sexe, scolarité, revenu, situation géographique, profession, etc.) S’il s’agit d’organisations ou d’entreprises, précisez leurs activités principales, leur chiffre d’affaires, le nombre d’employés, leur emplacement, etc. Faites attention de bien séparer vos différents types de clientèle (segments de marché) si tel est le cas (plus d'un type de clients)

Déterminez où se trouve la majorité de cette clientèle (quartier, ville, etc. en précisant les limites géographiques du territoire visé) et quel potentiel celle-ci représente (en nombre de personnes et de dollars).

Résumez les raisons qui motivent vos clients potentiels lorsqu'ils achètent un produit semblable (qualité, prix, marque, originalité, attrait du produit, etc.).  Également, décrivez leurs habitudes d'achats (en vrac, dans des boutiques spécialisées, à rabais, etc.).

Posez-vous les questions suivantes :

· Qui fait les achats?

· Qui prend la décision?

· Quelle est la fréquence et le lieu d’achats?

· Est-ce un achat impulsif, routinier, réfléchi, occasionnel, annuel ou répétitif?

· Pourquoi la clientèle achèterait-elle de vous?

· Avez-vous établi des contacts?

· Avez-vous des contrats en main ou potentiels?
4.2.2  Le marché potentiel et part de marché
Établissez la part du marché que vous désirez vous accaparer. Quelle sera la fréquence d’achat de votre produit ou service. Quels sont les critères d’achat de vos clients (prix, qualité, service…). Allez vérifier sur les sites Internet de statistiques. Si vous avez effectué un sondage, rapportez-en l’essentiel ici (méthode utilisée, interprétation des résultats.)
4.2.3. La concurrence
Il s’agit d’établir la liste de vos concurrents directs et indirects, par ordre d’importance, en annonçant leurs forces et leurs faiblesses.  Vous devez cerner les forces et les faiblesses du produit ou du service de vos concurrents de façon réaliste.
Exemples de certaines forces et faiblesses :


Forces 
: 
Qualité supérieure ( valeur ajoutée ( bonne localisation ( service à la clientèle exemplaire ( bonne 




présentation du produit ( excellent service après vente ( bonne notoriété ( s’adapte aux besoins du
                                 client ( bonne publicité ( etc.


Faiblesses :      Qualité médiocre ( long délai de livraison ( pas de garantie sur le produit ( peu de choix ( mauvais 


                        rapport qualité/prix ( difficilement  accessible ( pas de stationnement ( etc.

4.2.4. Avantages concurrentiels
En contrepartie, produisez la même analyse pour votre entreprise, et démontrez en quoi vos produits et vos services se démarqueront-ils comparativement à ceux des concurrents ? Mettez-vous dans la peau du client et soyez objectif! Il est important d’indiquer vos  avantages concurrentiels, c’est-à-dire les raisons qui poussent un client à acheter vos produits ou services plutôt que ceux d’un autre. Déterminez sur quel front votre entreprise devra se battre pour se tailler une place sur le marché.
4.3. STRATÉGIE DE MISE EN MARCHÉ
4.3.1. Stratégie de prix et de tarification
Vous devez tenir compte de plusieurs facteurs : le coût de la fabrication ou de la vente, tenir compte de la qualité, des remises ou escomptes occasionnels, des prix demandés par la concurrence etc... Déterminez la politique générale des prix de vos produits. Expliquez comment votre politique de prix permettra à votre entreprise de pénétrer le marché et de vous y maintenir, tout en générant des profits. N’oubliez pas de décrire votre politique de crédit.
4.3.2. De localisation et de distribution
Quel territoire votre entreprise couvrira-t-elle?

Quel sera votre réseau de distribution, délais de livraison, aurez-vous recours à un distributeur, des moyens de transport? (pour les entreprises de produits seulement) Si votre produit nécessite un service de livraison, expliquez-en le fonctionnement (délai, coût, etc.)
Dans le cas d'une entreprise manufacturière, expliquez comment vous entendez acheminer votre produit au consommateur (par vente personnalisée et/ou directe, par l'intermédiaire de détaillants ou de grossistes)

Pour un commerce ou une entreprise de services, déterminez la localisation de votre entreprise et expliquez les motifs ou les critères qui ont conduit à ce choix (achalandage, coût du local, facilité d'accès, proximité des services publics tels que: égout, eau, électricité, etc.)

4.3.3. Plan de communication
Comment ferez-vous connaître votre entreprise et quelle image voulez-vous développer auprès des clients et des partenaires? Faites part de vos objectifs publicitaires, du budget alloué pour chacun et des moyens choisis pour atteindre la clientèle (publicité dans les journaux, dépliants promotionnels, articles promotionnels, ouverture officielle, «Pages Jaunes», etc.). Quelles seront vos activités de relations publiques? (Associations, Chambres de commerce, Congrès, Salons, Colloques, Etc.) Si vous comptez utiliser des représentants, indiquez les objectifs de ventes et les territoires à couvrir. Établissez un calendrier des activités promotionnelles. (Rappelez-vous d'inclure ces chiffres dans vos prévisions financières à la fin)

5.0. LES OPÉRATIONS ET LA PRODUCTION 
5.1. LA PRODUCTION
Combien de commandes ou de clients êtes-vous capables de gérer par semaine, par mois, par année? Quelles sont vos heures d’ouverture? Avez-vous un ou des employés? Temps plein ou partiel?
· Décrivez le processus (étapes et méthodes) de fabrication de votre produit. (Si vous le jugez pertinent pour le lecteur)

· Aurez-vous besoin de sous-traitance?

· Établissez un calendrier de production et une procédure de contrôle de la qualité. (si nécessaire)

· Déterminez la capacité de production maximale de votre entreprise et le temps requis pour la fabrication d’une unité de production.

Exemple de capacité de production :

Mon entreprise sera en mesure de fabriquer150 chaises de bureau par jour, avec une équipe de production de sept employés, à raison de huit heures de travail par jour. Le temps requis pour chaque chaise est donc de 0,37h.

· Dans tous les cas,  prévoir du temps pour l’administration, pour la sollicitation de nouveaux contrats et pour l’exécution de ceux-ci.

· Dans le cas de commerce au détail, prévoir du temps pour les achats, l’étiquetage, l’étalage, la gestion et autres.

· Faites-vous une cédule de travail

5.2. L'APPROVISIONNEMENT

· Énumérez vos principaux fournisseurs de biens ou de services.

· Mentionnez quels sont leur délai de livraison et leur politique de crédit.

· Expliquez de quelle manière vous allez contrôler votre inventaire (système d’inventaire permanent, manuel ou informatisé, inventaire physique hebdomadaire, etc.)

· Y a-t-il des délais d’approvisionnement ou des quantités minimum exigées?

	Nom

et

 coordonnées

des fournisseurs
	Quantité minimum
	Délai de livraison
	Politique de crédit
	Caractéristiques du produit 

ou service

	Nom
	
	
	
	

	Adresse
	
	
	
	

	Ville
	
	
	
	

	Personne-ressource
	
	
	
	


5.3. RÉGLEMENTATION
Quels permis sont nécessaires, quelles lois s'appliquent, qui est-ce qui règlemente?
Exemple : La  MAPAQ, réglemente l'hygiène et la salubrité pour les entreprises œuvrant dans le domaine de l'alimentation.
Vous pouvez vous référer à des sites Internet tels que:  http://www2.gouv.qc.ca/entreprises/portail/quebec?lang=fr
Vous pouvez aussi consulter le CLD de votre région pour plus d'informations
5.4. STRUCTURE ORGANISATIONNELLE
Refaire l'organigramme fonctionnel pour les opérations  seulement s'il  y a plus d'une personne dans l'entreprise

[image: image2]
5.5. PLAN ÉCOLOGIQUE ET ENVIRONMENTAL 

Votre projet présente-t-il des risques pour l'environnement? En matière d'environnement, existe-t-il des lois ou règlements s'appliquant à votre projet? Si oui, quels sont-ils? Quel sera leur impact sur votre entreprise? Expliquez comment cotre projet s'inscrit dans une vision de développement durable.
6.0. LES FACTEURS CLÉS DE SUCCÈS

6.1. LES FACTEURS CLÉS DE SUCCÈS
Faire ressortir les principaux points qui feront que le projet fonctionnera et qu'il sera une réussite.

Exemples : Le réseau de contacts dans le milieu, l’entregent, la détermination, l'expertise, l'emplacement stratégique, un marché en croissance et non saturé, etc… 

 7.0. LE FINANCEMENT ET LES PRÉVISIONS FINANCIÈRES

7.1. coûts du projet et financement requis au démarrage

REMARQUE GÉNÉRALE SUR LA SECTION: Déterminez le coût de votre projet et la façon dont il sera financé. Évidemment, le total des actifs nécessaires et le total des sources de financement doivent être égaux.

7.1.1. Dépenses requises au démarrage
Faire la liste des dépenses requises au démarrage, tout ce dont vous aurez besoin avant de faire votre première vente.

Exemples de dépenses :

1. Les immobilisations (Terrain, Bâtisse, Matériel roulant, Équipements, Mobilier, Améliorations locatives, brevet, frais d'incorporation, etc.)

2. L’inventaire (stock)

3. Les frais payés d’avance

4. Le fonds de roulement nécessaire pour la première année d’opération.

Identifiez ce que vous possédez déjà dans la colonne "Déjà acquis"  et ce que vous devez acquérir dans la colonne "À acquérir". Il vous faudra des soumissions à l'appui pour le matériel à acquérir.
COÛT DU PROJET

	Frais de démarrage
	Déjà acquis (Valeur $)
	À acquérir (Valeur $)
	

	
	
	
	

	Équipement 
	3 500 $  
	
	

	Mobilier 
	1 550 $
	
	

	Matériel roulant 
	
	18 000 $
	

	Inventaire (stock)
	
	8 000 $
	

	loyer
	
	350 $
	

	dépôt BELL / installation
	
	50 $
	

	immatriculation
	
	35 $
	

	publicité
	
	300 $
	

	Fonds de roulement
	
	1 000$
	

	
	
	
	

	Coût total du projet 
	5 050$
	27 735$
	32 785$


7.1.2. Sources de financement
FINANCEMENT DU PROJET

	Nom du programme
	Montant reçu et/ou à recevoir 
	Description du besoin
	Division $

	
	
	
	

	Stratégie Jeunesse (SADC)
	15 000$
	Achat d'équipement
	5 000$

	
	
	Achat d'un camion
	10 000 $

	Prêt FEL
	5 000$
	Achat d'inventaire
	5 000 $ 

	
	
	
	

	
	Total du financement :
	
	20 000 $

	
	
	
	


Prévoyez les différentes sources de financement que vous pensez obtenir en fonction de vos besoins et décrivez l'emploi que vous allez faire de chaque somme.

Il faut expliquer comment vous aller financer le démarrage de votre entreprise. NB tenir compte de ce que vous avez déjà investi.

7.2. hypothèses de base ayant servi à l'élaboration des prévisionnels
HYPOTHÈSES DES VENTES

Expliquez plus en détails tous les chiffres que vous estimez dans votre budget de caisse. Comment êtes-vous arrivé à ces chiffres? Restez réalistes et pas trop optimistes!

Exemple: Selon mon étude de marché et mon analyse du coût unitaire, mon seuil de rentabilité en terme de vente par jour est de 4 clients par jour avec un achat moyen de 100$ par client. Donc, pour le mois de mars, je prévois faire des ventes de 12 000$ ( 4 clients x 100$ x 30 jours)

7.3. Budget de caisse mensuel (3 ans) (en annexe)

Le budget de caisse est un outil de gestion qui assure une planification des entrées et des sorties d’argent de l’entreprise, c’est en quelque sorte l’image de votre compte de banque. Il permet de déterminer le niveau d’encaisse requis pour assurer le bon fonctionnement des opérations et le besoin en fonds de roulement pour la première année d’opération.

Soyez réaliste dans vos prévisions, ne surestimez pas vos revenus et surestimez pas vos dépenses.

7.4. État des résultats prévisionnels (3 ans) (en annexe)

L'état des résultats permet de mesurer la performance de l'entre​prise en comparant le chiffre des ventes par rapport aux dépenses d'exploitation pour une période donnée.  La diffé​rence entre les deux donne un bénéfice ou une perte.


 


LES ANNEXES



Nom et prénom


Propriétaire











Vente








   Comptabilité	








Marketing








Nom et prénom


Directeur/trice des opérations











Chargé d’opérations 








Assistant d’opérations	








Superviseurs des opérations 








PLAN D’AFFAIRES                                                                                                                                   Nom du projet d’entreprise


