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Le plan d’affaires est un outil qui s’avère très efficace quant à la planification et à la présentation de son entreprise. Ce document permettra au promoteur de prendre conscience de tous les aspects quant au démarrage d’une entreprise. Il faut donc le remplir attentivement afin de bien préparer ce démarrage.

Si vous avez des questions ou de la difficulté à compléter ce document, n’hésitez pas à nous rejoindre.

Kathleen Bisson

k.bisson@cldhsl.ca
Agente de développement économique
Centre Local de Développement du Haut-Saint-Laurent

8, rue King

Huntingdon (Québec)  JOS 1HO

Téléphone : (450) 264-5252

Télécopieur : (450) 264-5111

Courriel : info@cldhsl.ca

Site Internet : www.cldhsl.ca
Plan d’affaires

Nom de l’entreprise

Il est préférable de faire une lettre de présentation qui sera attachée à votre plan d’affaires. Elle doit être beaucoup plus qu’un simple résumé de tout le plan et doit « accrocher » en exposant clairement ce que l’on cherche à obtenir (argent, crédit, association). Elle s’adresse à une personne ou à un groupe de personnes en particulier, nous devons donc retrouver le nom de la personne à qui elle s’adresse. Cette lettre sera adaptée à chaque fois que vous présentez votre projet à différentes personnes ou avec différents motifs (demande de financement, demande de subvention).  

Voici quelques exemples d’annexes utiles que vous pouvez inclure dans votre plan d’affaires.:

· Curriculum vitae;

· Lettre(s) d’intention;

· Lettre(s) d’entente (entente avec fournisseurs, distributeurs, clients ou la municipalité);

· Diplômes;

· Soumission(s) (assurance, équipements);

· Croquis ou photo(s) (du bâtiment, du local, de l’espace d’entreposage, du produit, etc.);

· Copie du bail;

· Mise de fonds (liste détaillée des actifs transférés dans l’entreprise);

· Exemple d’outils promotionnels déjà existants;

· Convention entre associés ou actionnaires;
· Permis nécessaires à l’exploitation de l’entreprise (NEQ, Taxes)

Note : Le nombre de lignes dans ce document n’est qu’à titre d’exemple. Sentez-vous libre d’utiliser davantage d’espace si nécessaire et de modifier le plan d’affaires à votre façon, car le plan d’affaires est le reflet de votre projet d’entreprise.
Les faits saillants

	Nom de l’entreprise :
	

	Nom du ou des promoteurs :
	

	Date d’ouverture :
	

	Produits ou services offerts :
	

	Clientèle visée :


	

	Territoire visé :
	

	Chiffre d’affaires prévu :
Première année :



Deuxième année :
	
 $


 $

	Bénéfice brut prévu :
Première année :


Deuxième année :
	
 $


 $

	Coût du projet :
	

	Financement recherché (subvention ou prêt) :
	

	Investissement personnel :

(mise de fonds : argent et actifs)
	

	Création ou maintien d’emplois 

(sur 2 ans) :
	
: 1ère année

: 2e année
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1 
Le projet

1.1 Résumé du projet

décrivez votre projet en quelques lignes en le situant dans son secteur d’activités (ex.: agriculture, commerce, service, etc.). S’il existe une problématique spécifique au secteur, expliquez-la et mentionnez en quoi votre projet peut agir positivement sur cette problématique. Si vous avez identifié des opportunités d’affaires, précisez lesquelles.

Sous cette rubrique, il est important de préciser l’origine du projet, d’en faire la synthèse, de  présenter brièvement le produit ou le service et de faire un rapide portrait du marché. On devrait trouver ici quelques données sur l’équipe entrepreneuriale et sur les éléments de faisabilité et de rentabilité espérés.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


2 L’entreprise

	Nom de l’entreprise:
	

	Adresse:


	

	Municipalité:
	

	Code postal:
	

	Téléphone:
	

	Télécopieur:
	

	Courrier électronique:
	
	

	Nom du ou des promoteurs: 
	

	
	

	
	

	Date prévue de démarrage:
	


Collaborateurs au dossier:
	Noms des collaborateurs
	Type d’aide

(technique, financière, autres)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


2.1 Mission d’entreprise

Une mission, c’est l’énoncé de sa raison d’être : son but, son image et son caractère. En fait, c’est ce qui justifie son existence. Sa définition permettra d’orienter les futures actions de l’entreprise.

Si pour l’instant vous avez de la difficulté à préciser la mission de votre entreprise, vous y reviendrez lorsque votre plan d’affaires sera plus avancé. 

	

	

	

	

	

	

	


2.2 
Objectifs de l’entreprise

Objectifs à court, à moyen et à long terme : Quelle vision avez-vous de votre entreprise à la fin de la première année? Et dans 2 ans et dans 5 ans? (la vision peut s’exprimer en termes de nombre d’emplois, de territoire, de part de marché, de volume de ventes, de marge bénéficiaire brute, de délais de recouvrement des comptes-clients, etc.)

	

	

	

	


2.3 Aspect juridique

Forme juridique choisie : 

[   ]
Entreprise individuelle enregistrée (1 propriétaire non-distinct du propriétaire)

[   ]
Société en nom collectif (plusieurs propriétaires /non- distincts des propriétaires)

(   ( 
Société par actions limitée ou incorporée (personne morale/distincte du/des propriétaires) 

(   (
Organisme à but non lucratif

(   (
Coopérative

 Quelles sont les raisons qui vous ont poussé à choisir cette forme juridique? ( Par exemple, cela peut être relié au coût ou à des expériences antérieures) : 

	

	

	

	


Avez-vous déjà été propriétaire d’une entreprise, si oui quel genre d’entreprise et est-ce qu’elle est toujours en opération?: 

	

	

	

	


Réglementations (vous pouvez mettre en annexe les réglementations possibles)
Vous devez être vigilant dès maintenant afin de vous assurer que votre entreprise démarrera dans le respect des législations auxquelles elle est soumise.

S’il y a des impacts environnementaux, confirmez lesquels et indiquez quelles personnes furent contactées à cet effet. Des autorisations ou des certifications sont-elles nécessaires? Si oui, annexez une copie de ces dernières à votre plan d’affaires.

	
	Ministère ou organisme
	Oui
	Non
	?

	Normes
	
	
	
	

	Permis
	
	
	
	

	Zonage
	
	
	
	

	Permis de construction
	
	
	
	

	Certification
	
	
	
	

	Plan d’urbanisme
	
	
	
	

	Ministère
	
	
	
	


Au niveau fédéral (taxes, permis, numéro d’entreprise, d’employeur, etc.) et quel est le coût annuel ?

	

	


Au niveau provincial (numéro d’entreprise du Québec, permis particuliers, etc.) et quel est le coût ?

	

	


Au niveau municipal (règlements de zonage, permis et normes de construction, permis d’exploitation, permis pour les enseignes, etc.) et quel est le coût ?
	

	


2.4 Assurances

Quel est le coût annuel des assurances nécessaires relativement aux activités de l’entreprise ? (inclure soumission en annexe au plan d'affaires. Type d’assurances : responsabilité, commerciale, cargo, invalidité) :

	

	


Les assurances sont payables par mois ou par année, et à quel moment?
	

	


Quel est le type d’assurances : (responsabilité, commerciale, cargo, invalidité, etc.) :

	

	


Répartition de la propriété

	Noms des détenteurs
	Forme de participation
	%

	
	
	

	
	
	

	
	
	


*S’il y a plus d’un associé, avez-vous rédigé une convention 

entre associés ou actionnaires?

2.5 Échéancier des réalisations

	Démarches à entreprendre
	Date

	( Plan d’affaires
	

	( Financement
	

	( Incorporation ou enregistrement
	

	( Choix de l’emplacement, location des espaces
	

	( Achat d’équipement, machinerie, etc.
	

	( Aménagement du local
	

	( Ouverture de l’entreprise
	

	( Exploitation et production
	

	( Autres :
	

	
	


*** Pour les entreprises oeuvrant dans le secteur agricole,

il est pertinent d’inclure en annexe un calendrier annuel de production

3 Les promoteurs

3.1 Identification

	Nom(s)
	Adresse(s)
	No téléphone

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.2 Réalisations pertinentes au projet

Exposez ici votre formation, vos emplois et toutes autres expériences susceptibles de démontrer vos aptitudes relatives à la réalisation de votre projet (inclure les curriculum vitae en annexe)
	

	

	

	

	

	


3.3 Compétences et expériences en gestion

Précisez vos expériences et compétences dans les domaines suivants (si vous n’avez pas d’expérience dans le domaine, inscrire les noms de vos connaissances qui pourront vous aider) :
	
	Compétences

	Administration/gestion
	

	Finances/comptabilité
	

	Marketing
	

	Production
	


3.4 Description des tâches et des responsabilités des promoteurs

Quelles seront vos tâches dans l’entreprise?

	Les promoteurs
	Noms
	Tâches

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.5 Capacité d’investir dans le démarrage de mon entreprise

Pour qu’un projet d’entreprise se réalise, il est indispensable que les promoteurs investissent personnellement dans son démarrage. Qu’en est-il pour vous?

	Investissement en argent

	· 
	$

	· 
	$

	Transfert d’actifs

	· 
	$

	· 
	$

	· 
	$

	· 
	$

	· 
	$

	· 
	$

	Autres

	· 
	$

	· 
	$

	· 
	$

	Total de l’investissement personnel
	$


3.6 Objectifs des promoteurs

Quelles sont les raisons personnelles et professionnelles qui vous motivent à partir en affaires?

	

	

	

	

	

	


3.7 Objectifs d’affaires visés par les dirigeants : 

Quels sont les objectifs visés par les dirigeants :
	

	

	


Moyens utilisés pour atteindre ces objectifs :

	

	

	


3.8 Les autres ressources

Veuillez inscrire la liste des ressources dont vous disposez pour vous soutenir dans votre projet d’entreprise (comptable, avocat, notaire, etc.) :

	

	

	

	

	


4 Analyse du marché

4.1 Le Marché-cible (global)

Grand secteur d’activité :
	


Types de marché :


[   ]
 Marché de consommateurs (ce sont les ventes qu’on appelle directes comme le porte à porte)

[   ] 
Marché de commerce de détail (on appelle le marché de détail dans le cas où c’est le client qui vient à nous)  

[   ] 
Marché industriel

[   ] 
Marché de revendeurs (distributeurs, grossistes)

[   ] 
Marché gouvernemental (organisme à but non lucratif, comme le CLD)

Tendance et évolution de ce marché :

	


Les forces et les faiblesses de ce marché :

	


Description du produit ou service (en détail) :

	


Les avantages du produit ou service : 

	


Clientèle-cible

Description de la clientèle-cible :

Dans le cas de particulier, identifier votre clientèle en terme de sexe, âge, revenu, scolarité, etc. 

	


Dans le cas d’entreprise, identifier votre clientèle en terme de type d’entreprise, volume de vente, nombre d’employés, etc.

	


Situation géographique de la clientèle-cible :
	


Clientèle-cible totale du secteur géographique des ventes :
	


Pourcentage de cette clientèle-cible susceptible de faire partie de votre clientèle:

	


Évaluation de la fréquence d’achat par le même client :

	


Quelle est la dépense moyenne de votre produit ou service :

	


Évaluation des ventes totales pour la 1ère année d’opérations :
EX : (nombre de client X fréquence X dépense moyenne) 
	


Sources d’informations utilisées ou personnes consultées pour faire ces recherches :

	

	


4.2 La concurrence

Actuellement, quelle alternative le consommateur a-t-il pour répondre au même besoin que celui que vous souhaitez combler? (besoin de se nourrir, de se vêtir, de se divertir, besoin de s’acheter un équipement ou accessoire de sport, besoins reliés à la maison, aux soins de la personne, à l’entretien de son véhicule, etc.).
Si votre produit ou service s’adresse à des entreprises, faites le même exercice en vous plaçant du point de vue de l’entrepreneur qui prend des décisions quant à l’achat de produits ou de services pour son entreprise.
À l’aide des pages jaunes et des répertoires d’entreprises disponibles au CLD de votre territoire, dressez une liste, la plus complète possible, de vos concurrents directs et indirects. Décrivez les forces et les faiblesses de ces derniers en vous plaçant toujours du point de vue des clients. 

Soyez vigilant :  vos concurrents peuvent rapidement s’adapter à votre arrivée sur le marché.

NE SOUS-ESTIMEZ PAS LE COMMERCE « AU NOIR »

La concurrence

	
	Concurrent

1
	Concurrent

2
	Concurrent

3
	Concurrent

4
	Concurrent

5

	Nom et adresse

de l’entreprise concurrente
	
	
	
	
	

	Type de concurrence
	
	
	
	
	

	Nombre d’années d’existence
	
	
	
	
	

	Principales forces
	
	
	
	
	

	Principales faiblesses
	
	
	
	
	


Réaction de la concurrence

Quelles actions pourraient entreprendre vos compétiteurs afin de concurrencer davantage avec votre produit ou service ?

	

	

	


Avantages concurrentiels

Quels sont vos avantages concurrentiels ?

	

	

	

	

	


Concurrents indirects (ceux qui offrent le même produit ou service que vous, mais dont ce produit ou service n’est pas l’activité principale de l’entreprise)
Concurrents indirects offrant un service substitut et leur influence :

	

	

	


5 Stratégie de mise en marché

5.1 Produits/services

En vous plaçant du point de vue de vos clients, décrivez de manière détaillée votre produit ou votre service. À quels besoins répond-t-il? Quelles sont ses caractéristiques utilitaires et compétitives? Précisez le niveau du produit ou du service offert (haut de gamme, bas de gamme, spécialité, série, etc.). 

Quels avantages votre produit ou votre service procure-t-il aux consommateurs?

	

	

	

	


5.2 Publicité et promotion

Moyens utilisés pour rejoindre la clientèle :
	Publicité 
(journaux, carte d’affaires, lettrage du véhicule)
	

	Activités de promotion

(grande ouverture, lancement)
	

	Outils de promotion

(t-shirt, crayons, casquettes)
	


Planification de la publicité et de la promotion pour la première année :

	Mois
	Moyens utilisés
	Coût

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	BUDGET PUBLICITAIRE TOTAL POUR LA 1ÈRE ANNÉE
	$


Planification de la publicité et de la promotion pour la deuxième année :

	Mois
	Moyens utilisés
	Coût

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	BUDGET PUBLICITAIRE TOTAL POUR LA 2E ANNÉE
	$


5.3 Stratégie de prix

Quel est le prix de chacun de vos produits ou services et comment l’avez-vous déterminé ? Quelle est votre marge de profit? (inclure la liste complète des prix en annexe).
	

	

	

	


Comment fidéliserez-vous votre clientèle ?

	

	

	

	


5.4 Ventes

Évaluation des ventes totales pour la 1ère année d’opération (expliquez comment vous arrivez à ce chiffre): (vous référer à la section 4.2., p.16)
	

	

	

	


Évaluation des ventes totales pour la 2e année d’opération (expliquer comment vous arriver à ce chiffre) :

	

	

	

	


5.5 Emplacement

Où sera implantée votre entreprise? À partir de quels critères avez-vous arrêté votre choix ? (ex : visibilité pour vos clients, facilité d’accès, position par rapport à vos concurrents, potentiel de croissance du secteur, convenance du local, coût d’occupation, exigences du locateur, réputation du secteur, zonage, etc.)

Il est important de prendre le temps de comparer quelques emplacements avant de choisir une place d’affaires.

	Localisation retenue

	Adresse
	

	Coût d’occupation
	

	Durée du bail
	

	Raisons principales du choix
	


5.6 Améliorations locatives

De quelle manière devrez-vous aménager votre place d’affaires? Tous les frais impliqués dans l’amélioration locative font partie du coût de démarrage de l’entreprise. À cette étape, demandez des soumissions pour les travaux spécialisés, tels l’électricité, la plomberie et la menuiserie. Faites des démarches pour obtenir le prix de la peinture et des couvre-planchers ainsi que de tous les éléments de décoration requis pour l’ouverture de votre entreprise.

Dans cette section, nous devrions retrouver les informations sur la bâtisse (dimension, évaluation foncière, évaluation des coûts de chauffage, type d’isolation et de système de chauffage, etc.).

Vous pouvez annexer un croquis de l’aménagement de votre entreprise.

N’oubliez pas d’annexer les soumissions pour les travaux spécialisés que vous ferez exécuter par des professionnels.

	Détail des coûts concernant les améliorations locatives

	Améliorations locatives

	· 
	$

	· 
	$

	Décoration

	· 
	$

	· 
	$

	Équipements de présentation

	· 
	$

	· 
	$

	Autres

	· 
	$

	· 
	$


6 Exploitation et production

6.1 Équipement et outillage nécessaires pour le démarrage de l'entreprise

Quelle sont les équipements et les outils nécessaires afin d'assurer le bon fonctionnement de l'entreprise lors du démarrage ?

	Immobilisations
	En main
	À acquérir
	Coût/Valeur

	Terrain
	
	
	

	Bâtiment
	
	
	

	Matériel roulant
	
	
	

	Mobilier et équipement de production
	
	
	

	Mobilier et équipement de bureau
	
	
	

	Système informatique
	
	
	

	
	
	
	

	Total
	
	
	$


Matières premières requises et coût total :
	Matières premières (stock de départ)
	Coût

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Total : 
	


Distribution

Si vous fabriquez un produit, quels moyens prendrez-vous pour le distribuer? (agents manufacturiers, boutiques spécialisées, grands magasins, etc.)

Avez-vous déjà pris contact avec des distributeurs? Si oui, quelles sont leurs conditions? Si non, quand envisagez-vous de le faire?

	
	Distributeur

1
	Distributeur 

2
	Distributeur

3

	Nom
	
	
	

	Type de distributeur
	
	
	

	Adresse
	
	
	

	Conditions particulières
	
	
	

	Autres
	
	
	


6.2 Production

Si vous produisez un bien ou un service qui implique des étapes de production, veuillez décrire chacune d’entre elles en précisant les ressources humaines et matérielles ainsi que les différents contrôles de qualité requis (production à la pièce ou en série, composantes du produit, technologie utilisée, production de plans et devis, horaire et calendrier de production, etc.).
	Cycle de production
	

	Étapes de production
	

	Ressources humaines
	

	Ressources matérielles
	

	Équipements de production
	

	Contrôle de qualité
	


Approvisionnement

Qui sont vos fournisseurs? Quels sont leurs délais de livraison et leurs politiques de prix? Par quel moyen de transport vos marchandises arriveront-elles à votre entreprise? Le transport est payé par qui?

	
	Fournisseur 1
	Fournisseur  2
	Fournisseur 3

	Nom
	
	
	

	Adresse
	
	
	

	Conditions de paiement
	
	
	

	Délais de livraison
	
	
	

	Mode de transport
	
	
	

	Coûts de transport
	
	
	


6.3 Plan de gestion des risques

Quelles difficultés pourriez-vous rencontrer et quels moyens prendriez-vous pour les surmonter ?
	Risques
	Moyens

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


7 Les ressources humaines 

7.1 
Main-d’œuvre

Décrivez ici chaque poste de travail et indiquez le nombre de personnes requises pour occuper ces postes.  Selon votre analyse de marché, vous devriez être en mesure d’établir le niveau de salaire accordé par le marché pour ces emplois.  Pour avoir une bonne équipe de travail et surtout la garder, vous devrez offrir un salaire et des avantages comparables à la compétition.  La formation de nouveaux employés engendre des frais considérables pour une entreprise alors il vaut la peine de bien planifier ses ressources humaines.

Description du poste :___________________________________________

	Nombre de personnes requises
	Taux horaire
	Nombre d’heures/semaine
	Avantages sociaux
	Coût

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Description du poste : _____________________________________

	Nombre de personnes requises
	Taux horaire
	Nombre d’heures/semaine
	Avantages sociaux
	Coût

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Description du poste :____________________________________

	Nombre de personnes requises
	Taux horaire
	Nombre d’heures/semaine
	Avantages sociaux
	Coût

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Besoin en main-d’œuvre






Dès l’ouverture :                    employés






Après 6 mois :                        employés






Après 1 an :                            employés
8 Les prévisions financières

Coût et financement du projet

Budget de caisse prévisionnel pour 2 ans

État des résultats pour 2 ans

Bilan pour 2 ans

Calcul du point mort
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