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Centre local de développement





Guide de rédaction

du plan d’affaires

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 permet aussi de présenter une demande d’aide financière et d’assurer le suivi de l’entreprise après son démarrage. Il faut donc le remplir attentivement afin de bien préparer ce démarrage. 

Si vous avez des questions ou de la difficulté à compléter le plan d’affaires, n’hésitez pas à communiquer avec nous aux coordonnées ci-dessous.

Centre local de développement Beauharnois-Salaberry

100, rue Sainte-Cécile, bureau 100

Salaberry-de-Valleyfield (Québec)  J6T 1M1

Téléphone: 450 373-2214

Télécopieur: 450 373-3386

Courriel: info@cld-beauharnois-salaberry.org

Site Internet: www.cld-beauharnois-salaberry.org
Pourquoi un plan d’affaires?

Pour s’assurer du succès de votre projet. Que ce soit celui de démarrage, d’acquisition ou d’expansion d’entreprise, le temps, les recherches et la réflexion que vous accorderez à la réalisation de votre plan d’affaires fera toute la différence entre le succès et l’échec de votre projet.

Outil de gestion indispensable pour les prêteurs et les investisseurs, le plan d’affaires est d’abord un livre ouvert pour améliorer votre propre gestion.

Il doit devenir votre meilleur partenaire. Parce que le monde des affaires est en perpétuel changement et parce que c’est un monde dynamique, votre plan d’affaires doit vous accompagner tout au long de l’existence de votre entreprise; vous devrez y faire d’incessants retours, des additions, des corrections. Bien utilisé, il est l’assurance de votre succès.

Comment réaliser votre plan d’affaires?

Un plan d’affaires est avant tout un document qui renseigne les bailleurs de fonds sur votre entreprise afin de les persuader de participer à son financement. Il doit contenir de façon précise et concise:

-
La description de votre projet d’entreprise;

-
L’analyse du marché;

-
Les stratégies de mise en marché;

-
Les activités opérationnelles;

-
Les promoteurs (buts, forces et faiblesses);

-
Les besoins en ressources humaines.

Le plan d’affaires veut vendre une idée, un projet. Il doit donc s’assurer dès son départ d’emprunter le langage de la vente. 

Finalement, la réalisation de votre plan d’affaires exigera plusieurs heures de travail, mais les bénéfices retirés de cet exercice justifient amplement le temps consacré à sa réalisation.

Il est important de bien suivre l’ordre proposé pour compléter votre plan d’affaires. Tout d’abord, veuillez remplir les sections 2, 3, 4, 5, 6, et 7. Par la suite, vous serez davantage en mesure de compléter la section 1. Veuillez accorder une attention toute particulière à la section 4 (l’analyse du marché). C’est la partie la plus importante de votre plan d’affaires. Prenez soin de vous assurer que les données que l’on retrouve dans le texte soient cohérentes avec la section des prévisions financières.

Il est préférable de faire une lettre de présentation qui accompagnera 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 (financement, crédit, association). Elle s’adresse à une personne ou à un groupe de personnes en particulier, nous devons donc retrouver le nom du ou des destinataires à qui elle s’adresse. Cette lettre sera adaptée chaque fois que vous présenterez votre projet à différentes personnes et/ou avec différents motifs. 

Voici quelques exemples d’annexes utiles que vous pouvez inclure dans votre plan d’affaires:
· Bilan personnel;

· Curriculum vitae;

· Lettre(s) d’intention;

· Étude de marché;

· Lettre(s) d’entente (avec les fournisseurs, un distributeur, des clients, la municipalité, etc.);

· Diplômes;

· Soumission(s);

· Convention d’associés ou d’actionnaires;

· Évaluation municipale ou bail;

· Liste de prix de vente;

· Liste des fournisseurs;

· Contrats;

· Actes notariés;

· Emprunts bancaires;

· Préparation de publicité;

· Plans d’actions;

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

· Permis d’exploitation ou preuve de conformité de zonage;

· Permis spécifiques au secteur d’activité;

· Pour les projets d’expansion ou d’acquisition:

· preuve d’immatriculation ou d’incorporation;

· bref historique;

· états financiers réels des trois dernières années;

· Tout autre document pertinent.
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1.
PROJET

1.1
Description sommaire du projet

Vous êtes certainement capable de décrire votre projet d’entreprise. Vous y pensez depuis quelque temps déjà ; vous en parlez avec votre famille, vos amis, vos collègues de travail... Vous vous voyez même installé et déjà en affaires.

Cette visualisation de votre projet est excellente, c’est la première étape de la réussite. Aux nombreuses heures de travail qu’un démarrage ou une expansion d’entreprise demande, ajoutées à la volonté et la détermination d’atteindre ses objectifs, il vous faut écrire, mettre « noir sur blanc » votre projet. N’oubliez pas que le secret de toute réussite est la planification.

Cet historique doit, de façon sommaire, donner un aperçu complet du projet et fournir les renseignements de première ligne de votre dossier. Décrivez brièvement votre projet, le type d’entreprise (s’agit-il d’une entreprise de fabrication, de service ou commerciale) et indiquez quelles en sont les principales activités.

2.
PRÉSENTATION DE L’ENTREPRISE

Raison sociale de l’entreprise:

Quel est le nom de votre entreprise? S’il s’agit d’une entreprise à numéro, inscrire alors la compagnie à numéro suivi de « opérant sous l’appellation… »
Adresse du siège social:

Quelle est l’adresse où sera situé votre bureau d’affaires?
Numéros de téléphone, télécopieur, cellulaire, courriel, etc.:

Veuillez nous donner un numéro où nous allons pouvoir vous rejoindre avant et après le démarrage de votre entreprise.

2.1 Mission

Quelle est la mission de l’entreprise?

Vous souhaitez que votre entreprise atteigne quel(s) but(s), quel(s) objectif(s)?

2.2 Secteur

Voici la liste des différents secteurs d’activités:

Primaire (ex.: agriculture/pêche/extraction)

Fabrication (ex.: transformation/confection)

Services (ex.: comptable/location d’équipement)

Commercial (ex.: distribution/magasin de détail)

Tertiaire-moteur (ex.: robotique/conception logiciel informatique/recyclage)

Principales activités de l’entreprise:

Qu’est-ce que l’entreprise fait ou offre principalement?
Aspect juridique:

Énoncez la forme juridique choisie et expliquez les raisons qui ont motivé ce choix (étant donné les conséquences juridiques de ce choix, il est conseillé de consulter un avocat et un comptable afin de partir du bon pied). Voici une brève explication des différentes formes juridiques tirées du livre « La comptabilité 1, un instrument nécessaire à la prise de décision » de Meigs Meigs Mc Mahon:

Les entreprises individuelles (immatriculées)
Une entreprise non constituée en société par actions et n’appartenant qu’à une seule personne est connue sous le nom d’entreprise individuelle. Cette forme d’entreprise convient particulièrement pour les petits magasins de détail, les entreprises de services, les fermiers, les agriculteurs, les avocats, les médecins, les experts comptables à leur compte, etc. La personne qui établit une entreprise individuelle n’est astreinte à aucune formalité juridique. Elle doit toutefois obtenir un certificat d’immatriculation, un permis d’exploitation et payer les sommes requises par les pouvoirs publics.

Si le travailleur autonome décide de faire des affaires sous la forme d’une entreprise individuelle dont le nom comprend son prénom et son nom de famille, il n’est pas obligé de produire une déclaration d’immatriculation, mais il peut le faire volontairement. Il peut s’adresser au greffier de la Cour supérieure du palais de justice situé le plus près de chez lui, à l’un des comptoirs de l’Inspecteur général des institutions financières (IGIF) ou encore au ministère du Revenu.

Au point de vue légal, une entreprise individuelle ne constitue pas une entité distincte de son propriétaire. Ainsi, le propriétaire est personnellement responsable des dettes de son entreprise. Si cette dernière devient insolvable, les créanciers peuvent forcer le propriétaire à vendre ses biens personnels afin de rembourser les dettes de l’entreprise. En revanche, au point de vue comptable, une entreprise individuelle est une entité dont les affaires doivent êtres traitées séparément de celles de son propriétaire en vertu du principe de la personnalité de l’entreprise.

Les sociétés en nom collectif (S.E.N.C.)

Une société en nom collectif ou une société de personnes est une entreprise établie pour le bénéfice commun de ses associés et à laquelle chacun d’eux contribue en y apportant des biens, son crédit, son habileté et son industrie. Une société en nom collectif existe en vertu d’un contrat conclu entre les associés. Le contrat peut être oral ou écrit, mais il est préférable qu’il soit écrit afin de réduire au minimum les possibilités de mésentente entre les associés. Ce sont habituellement de petites entreprises qui sont constituées en sociétés de personnes. Cependant, c’est la forme d’entreprise sous laquelle existent les grands cabinets de comptables agréés. Comme pour une entreprise individuelle, la société en nom collectif ne constitue pas une entité juridique distincte de ses associés et, pour cette raison, ces derniers sont personnellement responsables des dettes de la société (conjoints et solidaires). 

Au point de vue comptable, toutefois, une société en nom collectif est une entité dont les affaires doivent être distinguées de celles de ses associés.

Les sociétés par actions (incorporées)

Une société par actions, appelée aussi société de capitaux, est une entité juridique distincte et indépendante de ses actionnaires. Aux yeux de la loi, une société par actions est une personne morale qui jouit de tous les droits et assume les responsabilités d’une personne réelle, à l’exception des droits que seule une personne physique peut exercer. Les propriétaires d’une société par actions en sont les actionnaires, c’est-à-dire ceux qui possèdent les actions du capital social.

Vous devez aussi connaître les lois et règlements auxquels votre entreprise est soumise tant au niveau fédéral, provincial que municipal. Voici quelques domaines où les lois du Québec vous toucheront:

· Taxes à la consommation;

· Retenues d’impôt sur les salaires;

· Impôt sur le revenu;

· Régime des rentes du Québec;

· Santé et sécurité au travail;

· Normes de convention collective;

· Normes du travail;

· Permis d’opération;

· Heures d’ouverture;

· Responsabilités civiles;

· Environnement.

Vous devez vérifier si votre secteur d’activités est régi par un décret, tel que le secteur de la construction ou bien devrez-vous vous conformer à certaines lois ou règlements au niveau fédéral, provincial ou municipal. Informez-vous!

2.3 Forme juridique

(    ]
Entreprise individuelle enregistrée (un propriétaire/


non-distincte du propriétaire)

(    (
Société en nom collectif (plusieurs propriétaires/


non-distincte des propriétaires)

(    (
Entreprise constituée en société par action limitée ou


incorporée (personne morale/distincte du/des propriétaires)

Raisons qui ont motivé ce choix:

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.

2.4
Échéancier des réalisations

Énumérez les principales étapes de votre projet, incluant les étapes déjà réalisées, en tenant compte des délais pour l’obtention de certains permis, de l’autorisation de marge de crédit, etc.

Permis: 

Vérifiez si vous possédez tous les permis requis et énumérez-les en indiquant leur coût annuel. 
Assurances:

Concernant les assurances, il ne s’agit pas seulement d’assurance feu, vol ou responsabilité civile. Si vous avez des partenaires, vous devriez vous informer auprès de votre assureur au sujet des avantages d’une assurance entre associés. Si l’un des associés devient malade ou décède, il faut être protégé contre la perte de ses services ou concernant les fonds nécessaires pour racheter sa part de l’entreprise à ses héritiers. Dans ces cas, un notaire ou un avocat s’avère utile afin de vous renseigner sur les actions que vous pouvez entreprendre en vue d’éviter des situations critiques. De plus, il est primordial de s’informer si les immobilisations (bâtiment, machinerie) sont assurables. Veuillez joindre une soumission en annexe si possible.

2.5
Objectifs poursuivis

Quels sont les objectifs de l’entreprise à court terme: 6 mois - 1 an, à moyen terme: 2 ans - 3 ans?
3.
PRÉSENTATION DES RESSOURCES HUMAINES

3.1
Professionnalisme des entrepreneurs

Cette section permettra de faire connaître les promoteurs tout en identifiant leur apport personnel au projet (mise de fonds, expériences, formation) ainsi que leur rôle au sein de l’entreprise.

À ce stade-ci de votre plan d’affaires, nous connaissons bien votre projet, mais vous les promoteurs, qui êtes-vous? Quelles sont vos aptitudes, vos connaissances, vos expertises? Où sont vos forces, vos faiblesses? Comment allez-vous utiliser vos forces, qu’allez-vous faire pour pallier vos faiblesses? 

Avez-vous les actifs nécessaires pour réussir votre démarrage d’entreprise ou encore pour prendre de l’expansion? Quelle est votre situation financière? Êtes-vous seul, sinon qui sont vos partenaires? Parlez-nous de vous!

Structure organisationnelle:

Joindre un organigramme si possible ou mentionner qui fait quoi.

Participation de chacun des promoteurs:

Indiquez les noms, les parts dans l’entreprise et mises de fonds de chacun.

Répartition des tâches des responsables et connaissances requises pour assumer ces rôles:

Indiquez les noms, les responsabilités ainsi que les salaires et/ou prélèvements.

Forces et faiblesses des dirigeants et moyens utilisés pour pallier ces faiblesses:

Faites-nous part des forces et faiblesses de chacun ainsi que des moyens à prendre pour remédier à ces faiblesses.

Objectifs personnels et d’affaires visés par chacun des dirigeants:

Quelles sont les motivations personnelles et professionnelles de chacun des dirigeants?

3.2
Main-d’œuvre

Déterminez clairement quels sont vos besoins en main-d’œuvre. Prenez le temps d’analyser chaque poste de travail. Faites un organigramme et décrivez les tâches qui seront assignées à chaque membre de l’équipe. 

L’atout le plus précieux dont puisse disposer votre entreprise : des employés enthousiastes, motivés, dévoués à leur carrière et à l’atteinte de vos objectifs.

Lors d’une expansion d’entreprise, il y a presque inévitablement une hausse en besoin de main-d’œuvre. De même, il peut arriver qu’un démarrage d’entreprise requière des ressources humaines supplémentaires.

Cette section se veut un portrait de ce que sera votre entreprise. Faites l’organigramme des postes avec leur description de tâches respectives. Dites-nous comment vous voyez votre équipe de travail.

Décrivez ici chaque poste de travail et indiquez le nombre de personnes requises pour occuper ces postes, le taux horaire, le nombre d’heures par semaines, le nombre de semaines par année ainsi que le coût engendré. 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.

3.3
Autres ressources

Veuillez inscrire la liste des ressources dont vous disposez pour vous soutenir dans votre projet d’entreprise:

Ces ressources peuvent faire partie de votre entourage, de votre réseau de contacts, de sous-traitants, d’activités de maillage, etc.

Besoin en main-d’œuvre (excluant les promoteurs). Veuillez indiquer le nombre d’employés requis dès l’ouverture, après six mois et après un an d’opération.

3.4
Bilan personnel

Vous devez connaître vos capacités financières personnelles ainsi que celles de vos associés au cas où vous auriez besoin de réinvestir dans l’entreprise. Faites la liste de tout ce dont vous possédez et prenez soin d’inscrire la valeur marchande de vos actifs, c’est-à-dire le prix que vous pourriez en obtenir actuellement. De même pour le passif, inscrivez le solde actuel de vos prêts ou dettes.

Le bilan personnel vous permettra de prendre connaissance de votre avoir et d'étudier les possibilités d'investissement personnel dans votre projet. Il est établi avant le transfert d'argent comptant et d'actifs personnels au projet. Il pourra aussi vous servir lors de votre démarche de financement auprès d'institutions financières. Tout créancier exigera une mise de fonds minimale dans votre projet. Il importe que votre bilan soit récent et complet. Comme tout bilan, la partie «actif» doit être équilibrée par la partie «passif». 

Il est essentiel que chacun des promoteurs remplisse son propre bilan personnel. Des copies supplémentaires sont disponibles auprès de votre conseiller, ainsi qu’à la réception.

4.
ANALYSE DU MARCHÉ

L’étape de l’analyse du marché est la plus cruciale d’entre toutes. Veuillez lui accorder l’importance nécessaire. Votre stratégie d’entreprise entière sera basée sur cette analyse de marché. Le succès de votre entreprise en dépend. C’est dans cette section que l’on pourra évaluer la réussite de votre projet.

C’est parce que vous pensez qu’il y a un marché ou un besoin non comblé que vous désirez vous lancer en affaires. Vous devez donc savoir quels besoins vous cherchez à satisfaire, les besoins de qui, comment allez-vous y arriver, à quel prix et qui sont vos concurrents potentiels. Est-ce que votre produit ou service répond réellement à un besoin? Est-ce que les clients sont prêts à se procurer votre produit ou service? À quel moment, à quelle fréquence et à quel prix? Un sondage est souvent approprié pour trouver ces réponses.

Les sources que vous pouvez consulter:
· Publications statistiques du Bureau de la Statistique du Québec et de Statistiques Canada disponibles dans plusieurs bibliothèques (municipales et scolaires) et sur Internet (www.stat.gouv.qc.ca et www.statcan.ca);

· Le volet SADE (Système d’aide au démarrage d’une entreprise) d’Entreprises Canada (www.sade.entreprisescanada.ca);

· Le volet Entreprises du portail de Services Québec (www2.gouv.qc.ca/entreprises/portail/quebec);

· Les revues d’affaires ou revues spécialisées;

· Centre local de développement de votre région;

· Personnes œuvrant déjà dans ce marché, comme les associations, les fournisseurs, les clients potentiels, les concurrents, etc.

Il est important que vous meniez vous-même vos recherches. N’hésitez pas à y consacrer le temps nécessaire, ne faites pas l’erreur de traiter cette section à la légère. L’optimisme et l’euphorie doivent ici faire place au réalisme et à l’objectivité.
4.1 
Marché cible (global)

Votre marché cible comprend l’ensemble de tous les acheteurs réels et potentiels de votre produit ou service. Il faut bien connaître les caractéristiques du marché précis qui est visé: ses tendances, son évolution, ses forces et ses faiblesses. Précisez le secteur dans lequel est située votre entreprise. Définissez à quel type de marché vous vous adressez. On ne rejoint pas le marché gouvernemental de la même manière que le marché des consommateurs.

Décrivez les produits ou services que vous offrirez, leur utilité et indiquez en quoi ils sont différents ou à quels besoins de votre clientèle ils répondent.

Vous devez centrer vos activités sur un groupe de clients cibles. Une nouvelle entreprise ne peut satisfaire tous les besoins de l’ensemble de la clientèle constituant son marché. Une entreprise qui débute n’a pas les ressources nécessaires (humaines, financières, etc.) pour répondre à tous les besoins de son marché. C’est pourquoi vous devez sélectionner un segment de marché auquel vous vous adressez. Ensuite, il faut vous assurer que cette clientèle ciblée représente un potentiel de ventes suffisant pour vivre des revenus de votre entreprise. Vous devez déterminer les ventes totales dans ce secteur et quelle portion de ce marché vous voulez aller chercher.
Tendance et évolution de ce marché:

Comment se comporte le marché? Est-ce qu’il tend à évoluer ou est-ce qu’il est en déclin? Quelles sont ses forces et faiblesses? Est-ce qu’il y a du marché au noir? Justifiez avec faits et chiffres à l’appui en mentionnant vos sources d’information.
Besoins de la clientèle potentielle: 

Quels sont les besoins de la clientèle potentielle que votre entreprise sera en mesure de satisfaire?

Description très détaillée du produit ou service:

Veuillez ajouter un croquis ou une photo afin de bien décrire votre produit ou service.
Les avantages du produit:

Pourquoi le client irait-il chez vous, pourquoi y reviendrait-il? Quels sont les avantages et bénéfices pour le client, et ce, sans vous comparer à ce qui existe déjà sur le marché.

4.2
Clientèle cible

Il est important de bien cibler votre clientèle. Vous devez savoir à qui s’adresse votre produit ou service.

Si votre marché cible en est un de consommateurs, vous devez identifier le groupe d'âge (ex.: les 15-25 ans, les enfants, les 55 ans et plus), le sexe, les revenus, les habitudes d’achat. Par exemple, vous devez savoir s’il est important que votre entreprise soit à proximité du domicile, le type de magasin fréquenté pour l’achat de ce genre de produit ou service, etc.

Si vous vous adressez à un marché industriel, vous devez connaître les activités principales de cette clientèle, leur situation géographique, leur chiffre d’affaires, leur nombre d’employés, leurs besoins particuliers, les méthodes de vente, etc.

Vous devez également connaître quels sont les critères d’achat et l’importance qu’on accorde au produit ou service, la fréquence d’achat et le prix que cette clientèle est prête à payer.

Description de la clientèle cible:
Veuillez fournir une description détaillée de votre clientèle cible.

Quel sera le territoire desservi par votre entreprise?

Est-ce un quartier résidentiel, une ville, une MRC, une province, etc.?

Indiquez, en dollars, la demande globale pour le marché cible:

Ce marché cible peut valoir jusqu’à combien?

Quel est le pourcentage de cette demande globale susceptible de faire partie de votre clientèle:

Indiquez le pourcentage que représente votre clientèle relativement à la demande globale.

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

Combien de fois est-ce que le client s’approvisionne de ce produit ou service par jour, par semaine, par mois ou par année?

Évaluation du revenu potentiel de votre entreprise:

Veuillez multiplier le nombre de clients potentiels sur le territoire visé par la dépense moyenne par client, par année.

Évaluation des ventes totales pour la 1ère année d’opération:

Quel pourcentage du marché potentiel pensez-vous aller chercher? Quel est le nombre de clients ou contrats prévus par année, par produit ou service? Assurez-vous que les données inscrites correspondent avec les prévisions financières indiquées à la fin du plan d’affaires. Vous pouvez annexer les résultats de l’étude de marché.
Sources d’informations utilisées ou personnes consultées pour faire ces recherches:

Indiquez les sources de renseignements qui vous ont permis d’en arriver à ces données.

4.3
Concurrence

Vous devez connaître vos concurrents et leurs stratégies. Ne minimisez pas leurs forces ou leurs capacités. 

Analysez leurs forces et leurs faiblesses au niveau de leurs produits, de la distribution, de leurs fournisseurs, leur situation financière, leur clientèle, leur publicité, leur politique de prix, les services offerts et la qualité de leur produit ou service.

Les concurrents directs sont ceux qui offrent le même produit ou service que vous, tandis qu’un concurrent indirect c’est celui qui offre un produit ou service similaire.

Exemple: 
Si vous démarrez une librairie et que vous vendez de la papeterie, vos concurrents directs seront les librairies de votre secteur. Par contre, vos concurrents indirects seront des pharmacies et des magasins grande surface qui vendent aussi de la papeterie.

Concurrence directe

Veuillez faire la liste complète de tous vos concurrents directs, leur localisation géographique et le nombre d’année(s) d’opération.

Inscrivez les points forts, les points faibles et la part du marché de chacun des concurrents.

Concurrence indirecte

Faites la liste complète de tous vos concurrents indirects offrant un service substitut et notez leur influence.

Réaction de la concurrence

Indiquez quelles actions pourraient entreprendre vos compétiteurs afin de concurrencer davantage avec votre produit ou service.
Avantages concurrentiels

Quels sont vos avantages concurrentiels:

Qu’est-ce qui vous distingue de vos compétiteurs?

5.
STRATÉGIE DE MISE EN MARCHÉ

Grâce à votre analyse de marché, vous pouvez maintenant définir votre stratégie de mise en marché, car vous avez en mains toute l’information nécessaire.
Le but premier d’une stratégie de mise en marché est d’établir comment rejoindre un groupe de personnes susceptibles d’acheter votre produit ou service. Le plan de mise en marché vous aidera à établir vos priorités.

Au tout début de votre plan d’affaires, vous aviez à définir votre projet d’entreprise. Avec l’analyse du marché, vous savez maintenant s’il y a de la place pour votre produit ou service ou s’il est préférable de réajuster le tir. Vos recherches vous ont permis de cerner votre clientèle cible et, du même coup, connaître vos concurrents. N’oubliez pas, se mentir c’est se nuire, on a tous des concurrents!

À cette étape-ci, la stratégie de mise en marché va vous permettre d’établir et de planifier les moyens que vous allez prendre pour rejoindre vos futurs clients. 

5.1
Produit

L’analyse de marché vous a permis de déterminer le produit ou service que vous offrirez ainsi que vos clients potentiels. Maintenant, vous devez définir le conditionnement du produit (sa forme, son emballage), le nom et la marque sous lesquels il sera vendu, le service après-vente et la garantie. Vous devez étudier ce qui incitera la clientèle à utiliser vos produits ou services.

Présentation du produit:

Quelle est sa forme, son emballage, ses couleurs, le nom et la marque, etc.?

Service après vente et garantie:

Quel genre de service après vente offrirez-vous? Quelle sera la durée de votre garantie et que va-t-elle comprendre?
Caractéristiques du produit par rapport à celui des concurrents:

Votre prix est-il inférieur ou supérieur aux concurrents? Votre produit a-t-il un style plus attirant? A-t-il plus d’utilité que ceux de vos concurrents? Est-il plus facile à entretenir?

5.2
Publicité, promotion et représentation

Pour rejoindre votre clientèle, vous avez plusieurs possibilités. Il s’agit pour vous d’étudier la méthode la plus appropriée à votre produit, à votre budget et à la clientèle que vous voulez atteindre. Voici quelques exemples d’outils promotionnels et publicitaires:

· télémarketing

(
publipostage

· vente personnelle (représentation)
(
publicité par les médias (journaux, 

· brochure, échantillon


radio, télévision, Internet)

· pages jaunes

(
panneaux publicitaires, affiches

Étudiez votre milieu, quelles sont les habitudes d’écoute de votre clientèle? Si la majorité de votre clientèle travaille et voyage en automobile, elle doit écouter la radio tôt le matin et le soir entre 17 h et 18 h. Si votre marché est principalement constitué d’industriels, informez-vous quels sont les journaux et revues les plus lus (journal Les Affaires, Revue PME, etc.). Il est important de bien cibler la forme de publicité la plus adéquate à votre marché afin de rejoindre le plus grand pourcentage de votre clientèle, tout en respectant votre budget.

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

Inscrivez les dates (mois et année), les moyens utilisés ainsi que les coûts engendrés. À noter: une entreprise doit investir davantage en publicité la première année car elle doit se faire connaître.

Rémunération des représentants:

Les vendeurs sont-ils rémunérés par commission et/ou par salaire? Comment les autres entreprises du même secteur rémunèrent-elles leurs représentants?

5.3
Stratégie de prix

Dans votre analyse de marché, vous avez identifié le prix que votre clientèle est prête à payer pour ce genre de produit ou service ainsi que les prix de la concurrence. Maintenant, vous devez établir vos prix en tenant compte de ces deux facteurs: «marketing» et «rentabilité». Votre politique de prix devra vous permettre de percer le marché tout en vous permettant de générer des profits. Cette analyse est aussi très importante et vous devez bien faire le tour de la question car il s’agit là d’une étape vitale pour votre entreprise. Une analyse des coûts est essentielle pour fixer le prix d’un produit de façon à atteindre un niveau de rentabilité.
L’analyse des coûts est également importante pour déterminer votre politique d’escompte et de crédit. Si vous accordez 60 ou 90 jours de crédit, assurez-vous que vous avez les fonds nécessaires pour supporter vos comptes recevables durant cette période. Si vous pouvez vous permettre une politique d’escompte, celle-ci peut faire partie de votre stratégie de promotion.

Quel est le prix de chacun de vos produits ou services et comment l’avez-vous déterminé?

Faites la liste de vos produits et leur prix respectif. Expliquez-nous comment vous avez établi ces prix.

Politique de crédit:

Cette question vous permettra d’établir vos entrées d’argent dans vos budgets de caisse prévisionnels.

Combien de jours accorderez-vous aux clients pour payer? Ajoutez des exemples: 10 % net 30 jours, politique de recouvrement, acomptes, avances pour les clients, etc.
Politique d’escompte:

Quel rabais accorderez-vous aux clients réguliers ou aux clients qui achètent en grande quantité et pourquoi?
Comment fidéliserez-vous votre clientèle?

Qu’allez-vous offrir à votre clientèle pour qu’elle continue d’aller chez vous? Offrirez-vous un service 24 h, un service plus personnalisé, la livraison gratuite, des cadeaux corporatifs, des coupons, etc.?

Politique de crédit et d’escompte des concurrents:

Combien de jours vos compétiteurs accordent-ils à leurs clients pour payer? Quel rabais leur donnent-ils à l’achat de grandes quantités?

5.4
Réseau de distribution

Identifiez par quels moyens vos produits seront acheminés (par vente directe, par un distributeur, par un grossiste, etc.). Si vous êtes un commerce de détail, la question ne se pose pas, mais si vous êtes manufacturier, décrivez votre réseau de distribution et expliquez votre choix.

Réseau de distribution utilisé:

Comment allez-vous procéder pour distribuer vos produits, par vente directe, par un distributeur, un grossiste?

Délai de livraison:

Quel est le délai entre le moment où votre client passe sa commande et le moment où il reçoit vos produits ou services?

5.5
Emplacement

Vous devez ici savoir dans quel secteur vous devez vous installer. Vos critères de choix doivent tenir compte de la proximité de votre clientèle, de l’accessibilité, de la superficie recherchée, des lois et règlements municipaux, des coûts reliés à cet emplacement (le prix, les taxes, le transport, etc.). Voici quelques points que vous devriez considérer dans le choix de votre emplacement:

· Vérifiez que l’endroit choisi soit conforme aux règlements de zonage. Vérifiez auprès des autorités municipales si vous êtes autorisé à pratiquer des activités commerciales ou industrielles, selon le cas, à cette adresse.

· Vérifiez que l’emplacement sélectionné corresponde à vos besoins matériels. Il faut que vous ayez suffisamment d’espace pour mener convenablement vos affaires et pour prendre de l’expansion.

· Vérifiez que le loyer ou l’hypothèque soit raisonnable et conforme à votre budget d’exploitation. Bien que votre image soit importante, n’y consacrez pas trop d’argent.

· Si vous êtes locataire, voyez dans quelle mesure votre propriétaire se montre coopératif. Il est avantageux qu’il vous accorde une certaine latitude pour résilier votre bail, le cas échéant.

· Si votre entreprise peut tirer profit des visites spontanées des consommateurs, installez-vous auprès d’entreprises complémentaires ou comparables. Remarquez comme les chaînes de restauration rapide et les concessionnaires automobiles ont tendance à se regrouper dans le même quartier, et que les pharmacies sont situées dans des immeubles médicaux.

· Assurez-vous que l’emplacement soit facile d’accès. Votre entreprise est peut-être située sur une route très passante, mais il n’y a presque pas de possibilités pour un automobiliste de faire un arrêt sans devoir faire un détour.

· Faites une liste des endroits potentiels et comparez les avantages et les inconvénients. Par exemple, si vous décidez d’utiliser une partie de votre résidence personnelle pensez aux implications familiales et aux règlements municipaux.
· Nous vous recommandons fortement d’ajouter un croquis de votre emplacement en annexe.

Critères de choix d’un local:

Quelle grandeur de local avez-vous besoin? Quelle est la hauteur de plafond nécessaire à vos activités? Avez-vous besoin d’un stationnement, d’un endroit pour l’entreposage? Quelles sont les spécifications techniques de votre local? Quel prix êtes-vous prêt à payer? Quel est l’achalandage? Le prix des taxes est-il élevé?
Zonage municipal du bâtiment choisi:

Quels sont les règlements de zonage qui s’appliquent au bâtiment que vous avez choisi ou allez choisir? Est-ce que le zonage municipal vous permet d’opérer votre entreprise dans ce quartier?

6.
EXPLOITATION ET PRODUCTION
6.1
Immobilisations

Mentionnez la valeur des immobilisations (terrain, bâtiment, matériel roulant, mobilier et équipement de production, mobilier et équipement de bureau, système informatique, améliorations locatives) déjà acquises, à acquérir ainsi que les locations.

Indiquez les technologies que vous utilisez, les procédés de fabrication, les brevets, les accords industriels, le transfert de technologie, la production sous licence, etc.

6.2
Exécution et contrôle

Parlez-nous de la fabrication de votre produit. Vous devez être en mesure d’évaluer la capacité de production de votre entreprise et d’établir un mode de contrôle de la qualité.

Songez à la sous-traitance, c’est parfois plus économique en temps et en argent, surtout au début lorsque la main-d’œuvre est réduite au minimum.

Quant à l’identification des fournisseurs, il est bon de savoir de qui on peut se procurer la marchandise, des délais de livraison et des conditions de vente.

Processus, étapes de production et temps de production pour chaque produit ou service:

Quelles sont les étapes de production que subit votre produit avant d’être prêt à vendre? Quelles sont les matières premières requises? Quel est le temps nécessaire pour fabriquer un exemplaire de votre produit? 
Variations saisonnières et mode d’adaptation:

Veuillez porter une attention particulière au fait que selon les saisons ou les évènements, les ventes peuvent varier et il en est de même pour les coûts d’opérations. Est-ce que votre entreprise est susceptible d’être affectée par ces variations? Comment vous adapterez-vous? 
Matières premières requises:

Faites la liste des composantes dont vous avez besoin pour fabriquer votre produit ou service, en prenant soin d’en indiquer le coût ainsi que le montant total.

Liste des fournisseurs:

Veuillez indiquer les matières premières nécessaires, les noms des fournisseurs ainsi que leurs délais de livraisons et leurs conditions de vente. Obtient-on un escompte sur achat si payé comptant ou net/30 jours? Veillez à inclure les soumissions en annexe.
Travaux donnés en sous-traitance:

Dans certains cas, la sous-traitance peut s’avérer plus économique en temps et en argent, surtout au début lorsque la main d’œuvre est réduite au minimum. Ajouter les ententes en annexe, s’il y a lieu.

Mode de contrôle de la qualité:

Comment allez-vous assurer la qualité de votre produit, selon les normes ISO, HACCP, etc.?
6.3 Plan de gestion des risques

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

Par exemple, votre fournisseur principal fait faillite, que faites-vous? Un bris de machinerie vous empêche d’exécuter une commande, quels moyens allez-vous prendre pour résoudre le problème?

7.
PRÉVISIONS FINANCIÈRES

Cette dernière section permettra de traduire en termes monétaires votre projet d’entreprise. Elle en évaluera sa rentabilité, son coût et en suggérera le mode de financement.

Vos prévisions doivent être les plus réalistes possible. Il faut que vous soyez certain de pouvoir traverser les périodes difficiles. Si vous pensez présenter un plan d’affaires dans le but d’obtenir du financement, pensez que ceux qui feront l’analyse de votre projet passent leur journée à en faire. Alors plus la partie financière est complète et que tout a été pensé, plus vous serez pris au sérieux par les gens qui doivent souvent juger sur papier.

· Si vous préférez travailler avec Excel, un fichier de prévisions financières en blanc est aussi disponible sur DC et sur notre site Internet. Informez-vous auprès de votre conseiller.

Coûts et financement du projet au démarrage

Fonds requis au démarrage

Établissez la liste de tous les frais que vous devrez débourser afin de démarrer votre projet; frais de notaire, frais d’institution financière (ouverture de dossier), taxe de mutation, frais de comptable, frais évaluation, frais d’inspection du bâtiment, raccordement au service de téléphone, d’électricité, Internet, etc. Vous pourrez alors savoir quelle somme d’argent vous aurez besoin au départ.
Maintenant que vous connaissez le montant des fonds requis au démarrage, vous pouvez compléter cette partie qui est en fait le bilan de votre projet au démarrage.

À l’aide du plan d’affaires, vous identifierez les montants requis pour les stocks, pour les équipements à acheter, pour l’achat du bâtiment, les améliorations locatives nécessaires, etc. N’oubliez pas d’inclure les actifs que vous possédez et que vous désirez investir dans votre entreprise. Ces derniers deviendront une partie de votre mise de fonds.

Le poste « autres actifs » devrait comprendre les frais d’incorporation, les coûts d’acquisition de brevets, de marques de commerce, etc.

Définitions

Budget de caisse: Document qui consiste en une prévision des entrées et des sorties de fonds au cours d’une période donnée, souvent un an, divisée en mois.
État des résultats: État financier où figurent les recettes et les profits ainsi que les dépenses et les pertes d’un exercice (un mois ou une année). Il permet de mesurer quelle sera la performance de l’entreprise en comparant le chiffre des ventes par rapport aux dépenses d’exploitation. Il permet de voir si l’entreprise fera un bénéfice ou une perte et où se situeront les principaux frais d’exploitation. L’état des résultats est un des états financiers les plus importants, car c’est souvent celui qui est le plus analysé par les banquiers.

Coûts des marchandises vendues: Dans une entreprise commerciale, chiffre égal au stock initial de l’inventaire, augmenté des achats de l’année courante et diminué du stock final de l’inventaire.

Bénéfices d’exploitation: Bénéfices découlant de l’exploitation de l’entreprise et représentant le surplus des recettes d’exploitation d’un exercice donné.
Bénéfice net: Surplus du total des recettes d’un exercice (un mois ou une année) sur le total des dépenses de cet exercice.

Bilan: Document de synthèse exposant à une date donnée la situation financière et le patrimoine d’une entreprise, dans lequel figurent la liste des éléments de l’actif et du passif ainsi que la différence qui correspond à l’avoir du propriétaire.

Un bilan prévisionnel ou pro forma vous permet de définir quelle sera la situation financière de votre entreprise. Le bilan établit la liste de vos éléments d’actifs à court terme tels que vos comptes à recevoir, la valeur de l’inventaire dont vous disposez, le montant de vos liquidités et également vos immobilisations tels propriétés, matériel, installations ou véhicules à leur valeur amortie.

Le passif à court terme doit inclure toute facture que vous aurez à payer dans l’année à des fournisseurs, à votre banque, etc. Le passif à long terme quant à lui, regroupe tous vos engagements à long terme tels les emprunts hypothécaires, les emprunts sur l’équipement ou le matériel et les fonds que vous-même ou un tiers avez prêtés à l’entreprise.

Encaisse: Argent inclus dans la caisse et les comptes bancaires d’une entreprise.

Immobilisations: Ensemble des biens corporels et matériels d’une durée relativement longue ou permanente (bureau, bâtiment) que l’entreprise utilise aux fins de son exploitation.

Amortissement: Perte de valeur que subit un bien à la suite de son utilisation. L’amortissement correspond, pour un exercice financier donné, à la somme découlant de la répartition systématique du coût d’acquisition d’un bien moins sa valeur résiduelle sur la durée prévue de son utilisation.

Avoir du propriétaire: Argent personnel injecté dans l’entreprise par son propriétaire pour augmenter l’actif de son entreprise.

État de l’avoir du propriétaire: État financier résumant les changements survenus dans chacun des éléments de l’avoir du propriétaire au cours d’un exercice.

Salaire net: Somme d’argent reçue par un salarié après que son employeur ait déduit les retenues salariales de son salaire brut.

Fonds de roulement: Argent nécessaire à court terme pour payer les dépenses reliées au fonctionnement normal de l’entreprise afin de produire des entrées de fonds.

Étant donné que le fonds de roulement de votre entreprise sera probablement négatif dans les premiers mois, il importe donc de le financer par un emprunt bancaire afin de le rendre égal à zéro. Votre besoin total en fonds de roulement au moment du démarrage sera déterminé par le déficit cumulatif le plus élevé des premiers mois de votre budget de caisse (1 an).

Point mort: Le montant de chiffre d’affaires que l’entreprise doit avoir pour que ses recettes soit égales à toutes ses dépenses.  C’est donc le montant de base que l’entreprise doit atteindre.
Si vous dépassez le point mort, vous avez des chances de réussite. Sinon, il faut augmenter les prix, augmenter le volume des ventes et/ou réduire les frais ou encore, renoncer à votre projet, tel que présenté à ce moment.
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