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POURQUOI FAIRE UN PLAN D’AFFAIRES ?
1. Le projet

1.1. Nom et adresse de l’entreprise

Indiquez l’adresse prévue de votre place d’affaires. Si vous ne connaissez pas encore l’adresse exacte, indiquer la ville ou le secteur où vous souhaitez vous installer.

Assurez-vous d’inscrire toutes les coordonnées où l’on peut vous rejoindre, telles que votre numéro de téléphone, de télécopieur, de cellulaire et votre adresse Internet s’il y a lieu.

1.2. Mission de l’entreprise

En une ou deux phrases, décrivez la mission (raison d'être) de votre entreprise.  L'énoncé de la mission doit répondre à la question : "Dans quel secteur d'affaires êtes-vous ?" et mettre l'accent sur les besoins des clients.  Voici quelques exemples de missions d'entreprises œuvrant dans différents secteurs.

· Entreprise de fabrication de meubles de haute qualité :

Concevoir, fabriquer et vendre des meubles haut de gamme ayant un design exclusif destinés aux commerces de détail de la grande région de Montréal.

· Commerce de vêtements et d'équipements de plein air :

Vendre des vêtements et des articles de loisirs de qualité et conseiller les adeptes de sports de plein air dans leurs choix.

· Entreprise de conception de logiciels comptables informatisés :

Concevoir, réaliser et vendre des logiciels informatisés, faciles d'utilisation et adaptés aux besoins de la petite entreprise du secteur de l'édition.

1.3. Résumé du projet (concis, une page maximum)
Décrivez brièvement votre projet. Il faut qu’à la suite de la lecture de cette section, le lecteur ait une idée générale mais claire de votre projet.

Le sommaire devrait comprendre les éléments suivants :

· L’origine de l’idée;

· Les promoteurs du projet;

· Les produits et services offerts;

· Le marché ciblé;

· Les prévisions financières (ventes prévues, bénéfice estimé…);

· Le coût du projet et le financement proposé.



1.4. Forme juridique de l’entreprise d’affaires.



1.5. Objectifs de l’entreprise

Énumérez les objectifs visés par l’entreprise pour les deux premières années. Les objectifs peuvent concerner le marketing de l’entreprise (pénétration de marché), l’aspect financier (réaliser un certain chiffre d’affaires), les ressources humaines (embaucher x employés) ou toutes les autres activités de votre entreprise. 

Il est à noter qu’un objectif doit être formulé de façon quantifiable. De cette façon, il vous sera facile de savoir si vous avez atteint ou non vos objectifs.

Prenons un exemple pour l’aspect marketing.

	Pénétrer le marché local devrait se

lire de la façon suivante : 

« Recruter 120 clients localement au

 cours de la première année d’opération. »




1.6. Échéancier des réalisations

Énumérez les principales activités et leurs échéances au moment du démarrage jusqu’à la fin de la première année d’opération. Voici, ci-dessous, un exemple de grille que vous pouvez utiliser pour compléter votre échéancier et quelques étapes importantes à considérer avant le démarrage :

	Mois


	Description de l’activité

	
	Définition de l’idée

	
	Analyse de marché

	
	Planification
Choix de l’emplacement

	
	Rédaction et finalisation du plan d’affaires

	
	Recherche de financement

	
	Étapes de démarrage

	
	Constitution de l’entreprise

	
	

	
	Début des opérations

	
	

	
	


1.7. Permis et enregistrement

Indiquez dans cette section l’ensemble des permis requis pour exploiter votre entreprise. Précisez également si certaines études spécifiques sont nécessaires (ex. : étude d’impact environnemental). Mentionnez si les permis sont en votre possession ou si vous devez en faire la demande.

2. Analyse marketing

2.1. Description des produits ou services

Vous devez, dans cette partie, définir avec un maximum d'exactitude les produits ou services que votre entreprise entend offrir à sa clientèle. L'utilisation de devis, photos et échantillons est permise et même souhaitée. 

Voici quelques éléments qui doivent être couverts dans la description des produits ou services de votre entreprise :

· La description du ou des produits (utilisez des photographies, des illustrations, etc.);

· La méthode utilisée pour établir votre prix;

· Les points forts de vos produits par rapport aux produits ou services concurrents;

· Le service après-vente : garantie, remplacement, retour de marchandise;

· Le positionnement de votre produit : haut ou bas de gamme.
· S’il s’agit de services, décrivez leurs principales composantes (étapes,  actes professionnels, suivis, etc.).
2.2. Analyse des principales tendances dans l'industrie

Vous vous apprêtez à investir une quantité considérable d'énergie et d'argent dans le lancement de votre entreprise. Connaissez-vous bien le marché dans lequel se situe cette entreprise?

· Où en était ce marché il y a 5 ans?  

· S'agit-il d'un marché en croissance?  

· Où en sera ce marché dans 5 ans?  

· Les entreprises dans ce domaine ont-elles tendance à se regrouper, à disparaître, à croître ou être saturées de demandes?

· Quels sont les principaux facteurs pouvant influer sur la hausse ou la baisse de la demande dans ce marché? S'agit-il de facteurs économiques, naturels ou autres?
· Quelles sont les contraintes possibles à l’entrée, comme par exemple : importants capitaux nécessaires au démarrage; réglementation coûteuse à respecter; produits brevetés par d’autres, économie d’échelle pour la production à grand volume; 
· Quelle est la disponibilité de la main-d’œuvre dans ce secteur d’activité?; la main d’œuvre compétente nécessaire à l’exploitation est-elle disponible?; y’a-t-il des contraintes au recrutement de cette main-d’œuvre?; les autres entreprises du secteur font elles plutôt affaires avec des sous-traitants?

· Quelles sont les variations saisonnières dans ce marché?

· Quels ont été les faits saillants de cette industrie dans les dernières années?
Autant de questions auxquelles il serait important de s’interroger! 



2.3. Le marché visé 

Vous avez défini de manière qualitative votre marché. Vous en avez apprécié le potentiel en terme de croissance et de tendance. Il s'agit maintenant d'en déterminer le potentiel en terme de dollars. Voici quelques points essentiels que vous devez couvrir lors de votre enquête :

· Quel est le profil du client ciblé? (Hommes/femmes, groupe d’âges, type d’entreprises)

· Quelle est la dépense moyenne de ces clients pour les produits ou services que vous offrez? (Faites un mini sondage auprès de personnes diverses; demandez leur s’ils achètent ou non des produits ,*(biens ou services) similaires au vôtre.
· Quel est le territoire que vous avez l’intention de couvrir? (local, régional ou national?)
· Combien de clients potentiels se trouvent au sein de ce territoire?

Vous pouvez estimer le potentiel de votre marché en multipliant simplement le nombre de clients potentiels que vous retrouvez sur votre territoire par le montant de dépense moyenne par client.


2.4. Environnement concurrentiel 

L'aspect concurrentiel de votre entreprise est de toute première importance. Il est primordial de bien évaluer chacun de ses concurrents et idéalement d'estimer la part de marché qu'ils occupent. Bien qu'il soit difficile, et même dans certains cas impossible, d'estimer avec exactitude le pourcentage de marché occupé par la concurrence, il est néanmoins indispensable de connaître le nombre de nos concurrents et d'en connaître le maximum à leur sujet. Voici quelques trucs utiles qui pourront vous servir dans l'estimation de votre concurrence :

· La taille d'un concurrent révèle beaucoup d'information sur son volume d'affaires;

· Déterminez le nombre d'employés;

· Identifiez le nombre d'années en affaires;

· Situez l’emplacement commercial.
· La concurrence directe est celle qui offre le même produit ou service que vous

· La concurrence indirecte est celle qui offre des produits ou services qui peuvent remplacer celui que vous comptez offrir, en satisfaisant le même besoin. Ces concurrents indirects sont très importants, puisqu’ils veulent s’emparer du budget du marché cible, au même titre que la concurrence directe. 

· Ne sous estimez pas le commerce « au noir »
* L’utilisation du tableau, pour répertorier vos PRINCIPAUX concurrents peut être intéressante.


2.5. Objectifs de ventes

Commencez par établir votre objectif annuel de chiffre d'affaires et faites ensuite une première répartition de ces ventes pour les douze premiers mois d'opération de l'entreprise. En ventilant vos projections de ventes, vous devez tenir compte de plusieurs facteurs. En voici quelques exemples :

· La période de rodage de l'entreprise;

· Votre capacité de production;

· Les cycles d'achats saisonniers de vos clients (voir les tendances);

· Votre capacité financière à soutenir la production.

2.6. Stratégies de commercialisation

Vous devez maintenant identifier les moyens que vous prévoyez mettre en place pour atteindre vos objectifs. L'important est de bien identifier les tactiques de vente que vous emploierez et comment orchestrer le tout.

· Quels sont vos avantages concurrentiels?

· Quels seront vos moyens de promotion?
· Quel sera votre programme publicitaire?
· Quelle sera votre stratégie de prix?
· Comment allez-vous organiser votre force de vente?
· Quelle sera la rémunération de votre équipe de vente? 


3. Ressources humaines

L’objectif principal de cette section est de mettre en valeur et de transmettre l’image d’une équipe compétente et bien organisée. Les différents organismes qui interviennent dans votre dossier (institutions financières, investisseurs privés, corporations économiques, etc.) sont très sensibles aux compétences des dirigeants. Il est prouvé qu’une grande part du succès futur d’une entreprise est directement relié aux capacités entrepreneuriales de ses dirigeants. Comme autre objectif cette section permet d’évaluer vos besoins en ressources humaines et d’en planifier la mise en place. Cependant, il peut être préférable de sous-traiter à l’externe certaines tâches jugées trop complexes ou coûteuses.

3.1. Équipe de direction

Identifiez les membres de votre équipe. Indiquez de quelle manière ils contribuent à l’entreprise, c’est-à-dire le rôle ou la fonction de chacun et leur description de tâche.
· Présentez leur curriculum vitae en annexe, La présentation en annexe est recommandée pour ne pas surcharger le corps du plan d’affaires.
· Joignez les bilans personnels de ceux-ci en annexe et faites-y référence.
· Joignez votre convention d’associé ou d’actionnaire qui fait état des droits et des devoirs de chacun en annexe et faites-y référence (s’il y a lieu).


3.2. Main-d’œuvre, politique salariale

Indiquer le rôle et les tâches de chaque employé ou type d’emploi dans l’entreprise ainsi que la date d’embauche et les qualifications requises. Le tableau suivant pourra vous être utile.

	Rôle
	Descriptions de tâches
	Qualifications requises
	Politiques salariales
	Date d’embauche

	Directeur

Vendeurs

Soutien administratif

	
	
	
	


Il est très pertinent d’élaborer et de bien expliquer la politique salariale et le plan d’embauche de votre entreprise. De ce fait, le lecteur peut percevoir une meilleure structure au niveau de la gestion du personnel et une vision globale et future de celle-ci.
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3.3. Organigramme

Joindre un organigramme si la complexité de l’organisation l’exige pour ainsi faciliter le travail du lecteur.

3.4. Conseillers externes

Indiquez qui sont vos conseillers externes et quels liens ils auront avec votre entreprise. Il est important pour le lecteur de bien identifier qui exécutera les tâches spécialisées et non réalisées à l’interne. Par exemple :

· comptable

· avocat

· conseiller en gestion

· parrain

3.5. Contacts d’affaires

Il est aussi très important de dresser une liste de vos contacts d’affaires. On parle ici de gens qui peuvent vous aider au développement de votre clientèle, plus précisément au niveau du réseautage ou du maillage d’affaires. Le lecteur peut ainsi évaluer vos chances de réussite.

4. Exploitation et production

(principalement pour les entreprises manufacturières)

Cette section consiste à expliquer comment s’exécuteront les opérations de votre entreprise. Si vous fabriquez un produit, il faut expliquer brièvement les étapes de fabrication de votre produit. Vous devez mentionner qui seront vos fournisseurs et quels avantages ils vous apporteront (qualité, prix, délai, etc.). Établissez la quantité de stock nécessaire au démarrage et la quantité minimale requise pour l’exploitation de votre entreprise. Indiquez également la localisation de l’entreprise ainsi que la disposition des lieux. De plus, mentionnez toutes les autres informations techniques reliées aux opérations de votre entreprise.

4.1. Planification des opérations

· Identifiez et expliquez les étapes de fabrication;

· Déterminez la capacité de production (ex. : poste de travail, heures main-d’œuvre);

· Identifiez les sous-traitants en expliquant leurs rôles et les avantages reliés à leur utilisation (coûts, délais, transport, etc.);

· Expliquez les variations saisonnières et les moyens d’adaptation : Variation de main-d’œuvre, variation du niveau de stocks, temps supplémentaire…





4.2. Équipements en main et à acquérir

· Énumérez les équipements en main, leur valeur ainsi que leur utilité;

· Déterminez vos besoins en terme d’équipement;

· Établissez une liste des équipements à acquérir, comprenant : le coût et l’utilité de l’achat de chacun des équipements.

4.3. Gestion des stocks, approvisionnement

· Énumérez et qualifiez vos principaux fournisseurs (délai de livraison, coût, délais de paiement, qualité, transport) ;
· Identifiez l’inventaire nécessaire au départ et en cours d’année;

· Calculez la fréquence de renouvellement des stocks.

4.4. Aménagement physique

· Identifiez vos préoccupations fonctionnelles (disposition des biens, espaces de travail, entreposage…);

· Évaluez l’espace total nécessaire;

· Calculez les coûts qui découlent de ces aménagements;

· Estimer les coûts de loyer;

· Incluez un plan d’aménagement en annexe, si nécessaire.

4.5. Contrôle de la production

· Déterminez les standards de production : matières premières et main-d’œuvre;

· Dressez un système de contrôle qui vous permettra de comparer la production réelle aux standards établis;

· Énumérez les processus de correction des écarts.

4.6. Contrôle de la qualité

· Repérez les normes de l’industrie;

· Évaluez vos normes par rapport à l’industrie;

· Établissez un système de planification et de contrôle (ex. : ISO 9000, ACNOR, système maison ou autres);

· Déterminez si votre système de contrôle permet d’effectuer des correctifs rapidement;

· Vérifiez s’il y a des normes environnementales à respecter.

4.7. Recherche et développement

· Évaluez si des activités de recherche et développement sont nécessaires;

· Déterminez le fonctionnement de ces activités et la procédure (temps, coûts, impacts etc.);

· Identifiez les protections s’y rattachant (brevet, droits d’auteur).

5. Prévisions financières

Les prévisions financières vous serviront à établir votre coût de projet et à visualiser les rendements financiers de votre entreprise pendant ses premières années d’existence.

5.1.
Coût et financement du projet
Le coût et financement du projet présente, d’un côté, tous les biens, les stocks et l’argent dont vous avez besoin pour démarrer votre entreprise et toutes les sommes que vous avez à dépenser avant d’ouvrir les portes de l’entreprise.

De l’autre côté, il présente la façon dont vous comptez financer ces biens, ces stocks et les liquidités. 

* Les deux colonnes doivent arriver au même total. 

Un élément important de cet état est le calcul de votre fonds de roulement. Le fonds de roulement représente les liquidités nécessaires au fonctionnement de votre entreprise. Il peut inclure les éléments suivants :

· Les dépenses engagées pour les premiers mois d’opération (maximum 1 an);

· La valeur des équipements à acquérir après le démarrage de votre entreprise (maximum 1 an);

· Le fonds de caisse;

· L’argent en banque nécessaire;

· Les autres montants requis lors de la première année pour le fonctionnement du projet.

5.2.
Hypothèses de vente (revenus)
Ce tableau représente les revenus générés provenant de la vente de vos produits pour la première année d’opérations. Chaque type de produits différents est séparé. Pour ceux-ci, il faut tenir compte du prix unitaire de chacun, et de la quantité que vous croyez pouvoir vendre dans l’année.  Ceci permettra d’estimer un montant global de vente selon chaque type de produit. 
Il faut inscrire ici les revenus bruts, c’est-à-dire les revenus directs perçus de la vente au client d’un produit ou service. 

Il est possible de faire le même exercice pour les deuxième et troisième année, en tenant compte de la croissance estimée que l’entreprise bénéficiera. Les hypothèses doivent expliquer qu’elle est la croissance escompté et celle-ci est due à quels facteurs.



5.3.
Coût des marchandises vendues
Cette section est destinée aux entreprises manufacturières, dans l’objectif de déterminer le coût de fabrication de chaque produit à vendre. 
Il faut tenir compte de tous les matériaux nécessaires, du temps homme requis, ainsi que les autres aspects nécessaires à la production, tels que : Électricité, carburant, énergie, transport, sous-traitance. Le montant estimatif pour chacune de ces dépenses, doit être calculé pour la fabrication d’un seul produit.  (On peut calculer le coût de chaque item pour la fabrication par exemple de 10 unités, en prenant soin de diviser les coûts, par la suite, pour n’avoir que les coûts liés à une unité).

Cette étape permet de bien valider si le prix de vente est bien établi. 
Il s’agit ici des coûts variables d’une entreprise. Ceux-ci ne varient que si il y a plus de production ou moins de production (ou fabrication) dans le mois. 

Toutes les dépenses qui ne sont qu’engendrées par la fabrication du produit ne font pas parties du coût des marchandises vendues.  Ces dépenses sont nommées les coûts fixes d’une entreprise. Il s’agit de dépenses qui seront engendrées, même si aucune vente n’est conclue dans le mois. 
Exemple de dépenses fixes :  

Loyer, assurances, chauffage, taxes municipales, salaire des personnes à l’administration, téléphone, fournitures de bureau, etc… 
Ces dépenses ne font pas parties du coût des marchandises vendues.

5.4.Les dépenses estimées mensuellement
Il s’agit ici d’inclure toutes les dépenses fixes que l’entreprise devra assumer mois après mois, même s’il n’y a aucune vente de comptabilisée. Cet exercice permet de déterminer plus adéquatement quels seront les liquidités nécessaires pour les premiers mois, advenant la situation où les revenus tarderaient à arriver. 
LES ANNEXES : 
Ces documents permettent d’ajouter des informations pertinentes et nécessaires sans toutefois trop alourdir le document du plan d’affaires.  Il est importante de faire des référence aux annexes dans les différentes sections du plan d’affaires. 
ANNEXE 1

Prévisions financières

ANNEXE 2 :  BILAN PERSONNEL
Le bilan personnel sert à présenter la situation financière d’un individu à une date donnée.  Ce bilan se divise en trois parties : actif, passif et avoir net.
Dans la colonne de gauche, il faut indiquer la catégorie de chaque actif ou passif et dans la colonne de droite, la valeur actuelle ou le solde.
Les actifs comprennent tous les biens d’un individu qui ont une valeur monétaire.
Épargne : comprend le solde en banque du compte courant, comptes d’épargne, remboursement d’impôt ou d’autre provenance à recevoir, REER, placements, etc.
Immeuble : indiquer si vous êtes propriétaire d’un bien immobilier et de quelle catégorie.
Autres biens : indiquer les autres biens ayant une valeur monétaire, en particulier les actifs personnels qui seront transférés au nom de l’entreprise ( automobile, coffre à outils, équipement, ordinateur).  Si le véhicule que vous conduisez fait l’objet d’un contrat de location, alors il ne fait pas partie de vos actifs.
Les passifs comprennent toutes les sommes d’argent que vous devez à des créanciers.

Court terme : ce qui est dû à payer avant 12 mois.  factures, impôts, cartes de crédit, etc.

Long terme : ce qui peut être remboursé en plus de 12 mois : hypothèque, prêt auto, prêt études, etc.

Avoir net : la différence entre le total de l’actif et le total du passif correspond à votre avoir net.

Il est important de noter que si vous êtes marié, il y a certains actifs et passifs qui sont partagés avec votre conjoint et qu’il faut alors inscrire votre part du patrimoine familial à ces postes.
Avoir net :  

Il s’agit de la somme des actifs, moins le total des passifs.

Ce montant correspond à l’équité que vous détenez sur vos actifs.
AUTRES ANNEXES
À ces annexes, il faut ajouter tout autre document qui peut être pertinents à l’analyse de votre dossier;
Convention d’actionnaires ou d’associés

Spécification techniques du produits et des photos

Liste et/ou lettre de clients potentiels

Liste des fournisseurs

Articles de presse

Résultats des études de marché

Emplacement géographique (endroit, aménagement)

Plan d’aménagement des locaux

Bail

Description des tâches

Structure organisationnelle

Statut de constitution (enregistrement, incorporation)

Tous autres documents jugés pertinents

Pour orienter votre choix, vous pouvez consulter les documents suivants :





Vos droits, vos affaires, La forme juridique de votre entreprise.*


* Voir le site Internet du CLD de la MRC de Matane : www.cldmatane.com


* Voir le site Internet «Entreprises Canada » à l’adresse : http://bsa.cbsc.org/gol/bsa/site.nsf/fr/index.html








Il est préférable de rédiger cette section après avoir complété la rédaction du plan d’affaires.





Le résumé doit être accrocheur, il doit inciter le lecteur à pousser sa lecture plus en profondeur














Voici des sources d'information pouvant vous éclairer dans vos recherches :





Dun and Bradstreet


Nielsen


Commissaires industriels


Spécialistes sectoriels du ministère de l'Industrie et du Commerce 


Publications gouvernementales 


Chambres de commerce








           


      Vos prévisions financières doivent être en lien avec votre plan d’affaires!!!





          Si vous n’êtes pas en mesure de compléter vos états financiers prévisionnels, le CLD de la MRC de Matane peut vous aider!!!








Estimation du marché potentiel 





32 000 foyers


        (X)


150 $ / foyer


4 800 000 $





* Si vous comptez embaucher des employés, vous devez vous inscrire comme employeur aux ministères du Revenu des gouvernements fédéral et provincial, auprès de la Commission des normes du travail (CNT) et auprès de la Commission de la santé et de la sécurité du travail (CSST).





* Ces organismes vous feront part des normes minimales à respecter de même que des diverses cotisations d’employeurs que vous devrez verser pour vos employés. Ces cotisations, différentes des retenues à la source, sont versées annuellement dans le cas de la CNT et de la CSST et mensuellement dans le cas du régime de rentes, d’assurance-maladie et d’assurance-emploi.








Pour chacune des activités promotionnelles prévues, vous pouvez présenter votre plan sous forme de tableau. Voici un exemple :








N'oubliez pas que vos concurrents réagiront à votre arrivée et votre capacité de prévoir leurs réactions sera pour vous un facteur de succès.











Voici les éléments classiques d’un CV :


formation et compétences


expérience de travail et réalisations


connaissances et habiletés particulières








Description de l'activité�
Budget prévu�
Calendrier�
�
Promotion


Ouverture officielle. Invitation des élus locaux et des principaux clients�



1 000 $�



Mois 1�
�
Force de vente


Commission de 10 % à la vente pour notre équipe de vendeurs.�



10 % des ventes�



Continu�
�












Il est important de bien maîtriser tout le processus de fabrication!





Il existe plusieurs types d’organigrammes. Assurez-vous d’avoir le modèle qui correspond à votre philosophie d’entreprise.








Vous pouvez déterminer des hypothèses de départ. Ce sont des références de départ qui nous indiquent les règles du jeu que l’on doit tenir compte.








Précisez la forme juridique que vous avez retenue (entreprise individuelle, société en nom collectif, compagnie ou coopérative) et expliquez ce qui a motivé votre choix. Inscrivez également la date de l’immatriculation ou de l’incorporation





Structurer votre pensée et mieux définir chacun de ses volets.


Améliorer votre maîtrise du dossier.


Se rassurer sur la viabilité du projet.


Trouver du financement.


Convaincre des partenaires potentiels.


Trouver de nouveaux clients et fournisseurs
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