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1. SOMMAIRE DU PROJET
Il s’agit de présenter, de façon sommaire, votre projet. Cette présentation doit être précise et claire. Elle doit permettre au lecteur de se faire une bonne idée de votre projet. Il va sans dire qu’il faut la rédiger avec soin afin d’éveiller la curiosité du lecteur et lui donner le goût d’aller plus loin.

Le résumé du projet est construit lorsque le plan d’affaires est terminé.  Il contient généralement une page.  
Il contiendra les informations sommaires suivantes :

· La date de démarrage et la localisation de l’entreprise ;

· La description de votre entreprise et de ses activités (produits et/ou services et/ou autres activités) et de l’expertise des promoteurs ; 

· La description du besoin identifié et de l'innovation/l'opportunité/l'aspect unique pour le combler ; 

· Clientèle visée et créneau ;

· Les avantages concurrentiels ; 

· Statistiques du secteur d'activité ; 

· Le chiffre d’affaires projeté (incluant les subventions/dons s'il y a lieu) ;

· Bénéfice brut/perte nette brute projeté pour les 2 premières années ;

· Les principaux facteurs de succès de votre projet d’entreprise ; 

· Les coûts et le financement du projet (sous forme de tableau, voir ci-bas) ; 

· Les retombées possibles du projet (sociales, économiques, écologiques ; par exemple la création d'emploi, etc.)

Montage financier

	Coût du projet
	Financement

	Immobilisation 
	
	Prêts bancaires
	

	Frais de démarrage
	
	
	

	Fonds de roulement nécessaire
	
	Apport des promoteurs
	Argent
	

	Autre

	
	
	Transfert d’actifs
	

	Inventaire
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Autres sources de financement

	

	Total
	
	Total
	


N.B. Le montage financier doit absolument être balancé, c'est-à-dire avoir le même montant à gauche et à droite de l'équation au total.  À noter que les cartes de crédit et les marges de crédit ne constituent pas une source de financement au démarrage.  Ces deux moyens de financement ne peuvent donc pas être mentionnés dans ce tableau.


2. DESCRIPTION DU PROJET
2.1
Historique du projet

Courte introduction décrivant où vous êtes arrivé à développer l’idée.  Vous devez répondre, entre autres, à ces 2 questions :  à quels problèmes ou insatisfactions votre projet répond-il?  Comment avez-vous détecté ce besoin?
2.2
Énoncé de la mission d’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.  Elle peut convenir à votre territoire visé, par exemple « de la Vallée-du-Richelieu » ou « international »
Exemples de mission d’entreprises
Entreprise de fabrication de meubles de haute qualité :
· Concevoir, fabriquer et vendre des meubles de style haut de gamme ayant un design exclusif destiné 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.

2.3
Objectifs

Vos objectifs serviront de point de départ à la mise en place des stratégies de développement de l'entreprise (plan marketing, plan de financement, plan d’embauche de la main-d'œuvre, etc.).

Un objectif doit être SMART (spécifique, mesurable, atteignable, réaliste et temporel).

Exemples d'objectifs d'entreprise

An 1
· Approcher cinquante nouveaux clients dans les six premiers mois [marketing] ;

· Réaliser un bénéfice net de 12 000 $ la première année [financier].
An 2

· Atteindre un chiffre d'affaires de 60 000 $ dès la deuxième année [financier] ;

Long terme (3 à 5 ans)
· Rembourser les emprunts bancaires d'ici cinq ans [financier] ;

· Développer le marché de l'exportation en Amérique du Sud pour le produit A [opérations].
	Objectifs financiers
	Première année
	Deuxième année
	Long terme

(3 à 5 ans)

	Chiffre d’affaires :
	
	
	

	Bénéfice net :
	
	
	

	Remboursement de la dette :
	
	
	


2.4
Calendrier des étapes de réalisation
	Tâches
	Date prévue

(mois/année)
	Date réalisée

(mois/année)

	Choisir le nom de l’entreprise

Réservation de nom (s’il y a lieu) : 

http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/fr/consulter/reservation/instructions_reservation_nom.aspx
	
	

	Règle par rapport au choix du nom : http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/fr/demarrer/definition-et-regles.aspx et http://www.oqlf.gouv.qc.ca/ressources/bibliotheque/depliants/20130513_depliant5d.pdf
	
	

	Finaliser le plan d’affaires ou le plan d’opportunité
	
	

	Tâches
	Date prévue

(mois/année)
	Date réalisée

(mois/année)

	Procéder à l’incorporation ou à l’immatriculation de l’entreprise

www.registreentreprises.gouv.qc.ca
www.gouv.qc.ca/portail/quebec / www.barreau.qc.ca
	
	

	Préparer une convention d’actionnaire ou d’associé

www.barreau.qc.ca
	
	

	Obtenir le permis de la Ville
	
	

	Obtenir les permis et licences

www.gouv.qc.ca/portail/quebec / www.strategis.gc.ca
	
	

	Prendre une assurance responsabilité
	
	

	Vérifier la protection intellectuelle (brevet) et procéder à l’enregistrement au besoin

Exploration des brevets existants; 

( Enregistrement du brevet.

www.strategis.gc.ca / www.barreau.qc.ca
	
	

	Poursuivre la demande de financement
	
	

	Ouvrir un (des) compte(s) bancaire(s)
	
	

	Inscrire l’entreprise à la TPS et TVQ

www.revenu.gouv.qc.ca / www.cra-arc.gc.ca
	
	

	Procéder l’inscription de l’entreprise au fichier provincial des employeurs (Numéro d’identification)

www.cra-arc.gc.ca
	
	

	Déposer une demande d’Inscription à la CSST

www.csst.qc.ca
	
	

	Obtenir les assurances nécessaires 

www.ibc.ca
	
	

	Visiter les locaux disponibles
	
	

	Aménager les locaux

( élaborer les plans et devis; 

( Explorer et choisir un designer et entrepreneur; 

( Négociation; 

( Signature des contrats et débuts des travaux.
	
	

	Acheter et installer les équipements
	
	

	Prendre les ententes de politique de crédit avec les fournisseurs
	
	

	Acheter l’inventaire
	
	

	Embaucher le personnel 

( déterminer le profil des candidats recherchés; 

( Afficher les offres d’emplois; 

( Recevoir les mises en candidature; 

( Préparer les entrevues et procéder aux entrevues; 

( Choisir les candidats; 

( Préparer les contrats de travail; 

( Signature des contrats de travail.
	
	

	Élaborer les contrats ou les soumissions nécessaires pour les appels d’offres 

( Élaboration des documents; 

( Vérification par un professionnel : avocat ou notaire. 

www.barreau.qc.ca
	
	

	Promotion de l’entreprise

· Événement d’ouverture;

· Déterminer les objectifs de la publicité; 

· Développer les outils; 

· Organiser et planifier l’agenda; 

· Évaluer l’impact et les retombées de la publicité
	
	

	
	
	

	Tâches
	Date prévue

(mois/année)
	Date réalisée

(mois/année)

	Mise en ligne du site Internet
	
	

	Ouverture officielle
	
	


3. DESCRIPTION DE L’ÉQUIPE DIRIGEANTE
3.1
Présentation synthèse des promoteurs et de ses associés


Présentez une courte biographie de chaque associé. [Faites le lien entre le(s) promoteur(s) et le projet et misez sur les complémentarités. Pourquoi êtes-vous l’équipe gagnante pour ce projet ? Forces et faiblesses ? Comment allez-vous combler vos faiblesses ? Aptitudes/compétences/expertises en rapport avec votre projet.] Nommez également le titre du poste occupé dans l’entreprise.
Placez en annexe un curriculum vitae détaillé pour chaque promoteur.
3.2
Structure organisationnelle
· Répartition des tâches

Fournissez un énoncé des responsabilités et des tâches que chaque promoteur accomplira au sein de l'entreprise

· Organigramme
Au besoin, un organigramme peut être nécessaire pour représenter la structure de votre entreprise en fonction des niveaux de responsabilité des dirigeants et du personnel. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Conseil d’administration
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Président
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Direction générale
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Direction 1
	
	Direction 2
	
	Direction 3
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Opérations
	
	Marketing
	
	Finances
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.3
Forme juridique
Énoncez la forme juridique (entreprise individuelle, société en nom collectif, compagnie, organisme à but non lucratif ou coopératif) choisie par le(s) promoteur(s), tout en expliquant les raisons qui ont motivé ce choix.

3.4
Potentiel de marché
	Produits et services
	Année 1
	Année 2
	% de ventes

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total : 
	
	
	100%


Ou, plutôt un tableau fournit dans cet exemple :

Exemple : Service d'orthopédagogie

	Type de service
	Quantité
	Prix
	Total

	Séance de groupe (10 personnes)
	12 séances
	1 000 $
	12 000 $

	Service individuel
	20 clients
	600 $
	12 000 $

	Service aux entreprises
	5 entreprises
	2 000 $
	10 000 $

	Total :
	
	
	34 000 $


À la fin de la première année, les ventes seront de 34 000 $

Parce que :

· Mes ententes avec la commission scolaire m'ont permis de constituer un groupe de dix personnes (début le mois prochain);

· Mes contacts dans le domaine (psychologue, intervenant, professeur) me réfèrent régulièrement de la clientèle et une quinzaine de clients sont déjà inscrits à mon service;

· Mon étude de marché m'a permis de déceler une demande pour un service adapté aux entreprises de communication. Plusieurs entreprises ont signalé un intérêt certain pour mon programme de formation en entreprise (voir lettres d'intention en annexe).

Part de marché : chiffre d’affaires / marché potentiel = _______%

3.5
Répartition de la propriété
S’il y a lieu, une convention d'associés devra être jointe en annexe. 
	Nom et prénom
	Forme de participation
	Injection
	Participation en %

	
	
	En argent
	Transfert d’actifs
	

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	
	
	


3.6
Réseau de contacts
	Ressources
	Nom et coordonnées
	Apport dans l’entreprise

	Association
	
	

	Notaire
	
	

	Comptable
	
	

	Mentor
	
	

	Avocat
	
	

	Autres
	
	


4. ANALYSE DE MARCHÉ
4.1
Étude de marché
	1. Consulter d’abord les données secondaires déjà publiées qui sont liées au secteur d’activité :

· Associations du secteur;

· Journaux, revues et périodiques (bases de données spécialisées);

· Internet – Industrie Canada;

· Statistique Canada;

· Info entrepreneurs;

· Annuaires commerciaux.

2. Vous devez compléter votre recherche en élaborant un échantillonnage des données primaires :

· Questionnaire, sondage ou entrevues auprès d’un groupe de consommateurs potentiels.

· Outils, liens


· L’identification du secteur d’activité économique

Vous devez présenter le secteur d’activité économique dans lequel l’entreprise évoluera. Pour ce faire, les nomenclatures habituellement utilisées du Système de classification des industries de l’Amérique du Nord (SCIAN). 
· Le profil financier des entreprises comparables

Le profil financier représente le chiffre d’affaires moyen des entreprises provenant du même secteur d’activité. La taille des entreprises est comparable à l’entreprise que vous souhaitez démarrer. Il est recommandé de présenter certains postes de dépenses importants, comme le coût des marchandises vendues, la masse salariale, les frais d’occupation, les frais financiers et les frais administratifs. Il est à noter que ces données ne représentent pas l’état des résultats de votre entreprise. Il s’agit plutôt d’une base de comparaison qui doit servir à une analyse financière ultérieure. Consultez les profils des petites entreprises sur le site d’Industries Canada à http://strategis.ic.gc.ca 
· Les tendances des expéditions

Généralement, lorsqu’on observe les activités des entreprises d’un secteur d’activité, il est possible de remarquer des périodes de l’année où les ventes sont en croissance ou en décroissance. Il s’agit habituellement de tendances lourdes qu’il est difficile de changer. Les entreprises doivent donc s’adapter à ces périodes.
· Les événements, les associations, les revues spécialisées et les groupes d’influence
Les événements importants de votre secteur d’activité peuvent être des salons, des congrès et des colloques qu’il ne faut pas manquer. Les associations sont habituellement des associations sectorielles ou professionnelles. Il peut aussi s’agir de corporations professionnelles. Les groupes d’influence sont habituellement des groupes informels qui rassemblent des acteurs d’influence, susceptibles d’avoir un impact sur les orientations d’une industrie.
· Le sommaire des occasions d’affaires, des contraintes, des menaces et des barrières à l’entrée (PESTE)
	Variables
	Menaces


	Opportunités

	Politiques/légales
	
	

	Économiques
	
	

	Socioculturelles/

démographiques
	
	

	Technologiques
	
	

	Environnementales
	
	


Les questions suivantes peuvent servir votre réflexion :
· Quelle est l'envergure du marché actuel pour le produit/service rendu ?

· Quels sont les éléments historiques du marché qui expliquent la situation actuelle ?

· Le marché est-il en croissance ou en déclin ?

· Quelles sont les perspectives d'avenir ? 

Consultez le site de l’Institut de la Statistique du Québec à www.stat.gouv.qc.ca pour obtenir des informations supplémentaires.
4.2
Clientèle cible
Il faut démontrer qui seront vos clients et le potentiel de ventes qu’ils représentent. Pour ce faire, vous devrez procéder à l’identification de la clientèle. À l'aide de données primaires et secondaires, vous devrez évaluer et identifier quel type de consommateur utilisera votre produit/service. La description du profil des clients, tant quantitativement que qualitativement, se fait par l'utilisation de variables démographiques, socio-économiques, comportementales, etc.
	Clientèle cible
	Caractéristiques et comportements d’achat, différences selon les saisons
	Nombre de clients sur le territoire

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


Créer un tableau en exemple; b to b à qui vendre, prise de décision, timing
Exemples de profil de clientèle :

· Les femmes âgées de 25 à 45 ans, ayant terminé des études universitaires et gagnant un revenu annuel de 35 000 $ et plus et occupant un poste de gestionnaire dans une firme montréalaise.

· Garderies en milieu scolaire, ayant plus de vingt enfants, localisées dans des quartiers favorisés (revenu par ménage supérieur à la moyenne québécoise) de la région de Montréal et démontrant un intérêt pour l'autofinancement.
4.3
Évaluation de la concurrence
Court paragraphe expliquant votre concurrence.
Exemples de forces et faiblesses :

· Forces : Qualité de produit supérieure, bonne localisation, service à la clientèle exemplaire, bonne présentation du produit, etc.
· Faiblesses : Heures d'ouverture non pertinentes, pas de garantie sur le produit, service après-vente incomplet, etc.

	Concurrents et coordonnées
	Produits et services, caractéristiques
	Prix
	Forces
	Faiblesses

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.4
Avantages concurrentiels
5. PLAN MARKETING
5.1
Positionnement de l’entreprise
Le positionnement de l’entreprise peut être défini par le caractère distinctif de vos produits/services par rapport à ceux offerts par la concurrence. Le positionnement doit permettre de développer une image distincte qui identifie votre entreprise dans l'esprit des consommateurs.

Suite aux résultats obtenus, vous pouvez maintenant définir la façon spécifique de présenter votre produit ou service à la clientèle. 

Exemples de positionnement :

· Bureau de comptables qui offre un service de tenue de livres adapté aux besoins des travailleurs autonomes, soit une politique de prix plus bas, formation adaptée pour l’ouverture des livres, production de rapports mensuels et annuels.

· Boutique de vêtements « prêt-à-porter » dont la fabrication respecte l'environnement; les tissus sont des fibres non blanchies ou recyclées.
5.2
Stratégie de produits / services
	Caractéristiques
	Avantages
	Bénéfices

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5.3
Stratégie de prix
Les dirigeants ont plusieurs options en ce qui concerne l’élaboration de la stratégie de prix :

· Prix comptable;
· Prix concurrentiel;
· Prix à valeur ajoutée (monétaire ou psychologique);
· Prix basé sur l’écrémage du marché;
· Prix variable;
· Prix promotionnel (temporaire);
· Prix basé sur un taux horaire.
· La grille tarifaire

La grille tarifaire présente la politique de prix pour tous les produits/services. Cette grille doit mentionner si des forfaits sont offerts. Vous devrez distinguer la politique de prix réguliers et celle des prix promotionnels.
5.4
Stratégie de place et de distribution
· Entreprise manufacturière 

Expliquez comment vous entendez acheminer votre produit au consommateur, c'est-à-dire votre réseau de distribution (par vente personnalisée et/ou directe, par l'intermédiaire de détaillants ou de grossistes, etc.).

· Commerce ou 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, etc.). Si votre produit nécessite un service de livraison, expliquez-en le fonctionnement (délai, coût, etc.).

5.5
Publicité et promotion
	Actions promotionnelles
	Moyens retenus
	Coûts ($)
	Potentiel de ventes ($)
	Échéance

	Marketing direct
	Ex. : représentation, porte-à-porte, etc.
	
	
	

	Relations publiques
	
	
	
	

	Publicité payante
	
	
	
	

	Publicité gratuite
	
	
	
	

	Promotion des ventes
	
	
	
	

	Outils promotionnels
	Ex. : dépliants, cartes professionnelles, site web, etc.
	
	
	

	e-marketing
	Ex. : référencement, bannières publicitaires sur des sites Internet, présence sur des blogues, etc.
	
	
	


6. PLAN DE PRODUCTION ET D’EXPLOITATION

De manière générale, cette section permettra de planifier les principales activités opérationnelles de l'entreprise et les besoins en main-d'œuvre.

6.1
Calcul de la capacité de production
Entreprise de service et commerciale : construction d’un horaire type, comprenant le temps de marketing (publicité et vente), production (exécution du service, commandes), administration (rédaction des contrats, réunion stratégique, tenue de livres).
	
	LUNDI
	MARDI
	MERCREDI
	JEUDI
	VENDREDI

	AM
	
	
	
	
	

	PM
	
	
	
	
	

	SOIRÉE
	
	
	
	
	


	
	En heures par semaine
	En %

	Temps consacré au marketing
	
	

	Temps consacré à l’administration
	
	

	Temps consacré à la production
	
	

	TOTAL
	
	100%


Décrire le processus de production (si nécessaire)

Entreprise manufacturière ou agricole
Production

	Liste des tâches
	Temps requis
	Ressources humaines
	Salaire
($/h) total $

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Marketing

	Liste des tâches
	Temps requis
	Ressources humaines
	Salaire

($/h) total $

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Administration

	Liste des tâches
	Temps requis
	Ressources humaines
	Salaire

($/h) total $

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6.2
Coûts des marchandises vendues
 (pour entreprises manufacturières, commerciales ou agricoles)
Pour un commerce

	Produits
	Fournisseur
	Achat ($)
	Vente ($)
	M. B. B. (%) (marge bénéficiaire brute)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Pour une entreprise manufacturière et agricole

	Matière première

Liste


	Matière première

Coût ($)


	Emballage ($)


	Étiquetage ($)


	Coûts totaux

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	Total coûts des marchandises vendues
	

	
	
	
	Prix de vente
	

	
	
	
	M.B.B (%)
	


6.3
Approvisionnement
Pour entreprises manufacturières, agricoles et commerciales

Voir tableau en annexe.
6.4
Ressources humaines
Employé (s)
	Date d’entrée prévue
	Titre du poste
	T. plein / T. partiel /

Temporaire (spécifier)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


N.B. Indiquez entre parenthèses si c’est un stagiaire
Sous-contractant (s)
Noms des sous-contractants et postes occupés.

· Stratégie de recrutement (s’il y a lieu)

· Valeurs internes (s’il y a lieu)

· Offre d’emploi en pièces jointes (s’il y a lieu)
· Organisation et horaire des équipes de travail (s’il y a lieu)
· Avantages sociaux (s’il y a lieu)

6.5
Localisation
Plan du local en annexe (s’il y a lieu).

Court texte décrivant le lieu choisi, la raison du lieu choisi, l’organisation du travail et les coûts reliés au local.

Améliorations locatives apportées au local.

6.6
Recherche et développement
 (s’il y a lieu)

7. PRÉVISIONS FINANCIÈRES

7.1 Coûts et financement du projet

Liste des coûts et du financement du projet (liste détaillée du montage financier)

7.2
Hypothèses de ventes
Hypothèses des ventes mensuelles par catégorie de produits/services sur les 2 années d'opération.  Vous référer aux chiffres mentionnés dans la section 5.4 (Publicité et promotion)  

7.3
États financiers prévisionnels
Joindre en annexe :
· Bilan, États des résultats et Budget de caisse
· Ratios financiers (Point mort, ratios de liquidité, ratio d'investissement, etc.)

ANNEXES
1. CV des promoteurs 
2. Bilan personnel des promoteurs

	Actif
	Solde à ce jour

	Argent en main
	     

	Certificat de dépôt
	     

	Actions et obligations
	     

	Assurance-vie (valeur de rachat)
	     

	REÉR
	     

	Immeuble (valeur marchande à 100 %)
	     

	Automobile (valeur marchande)
	     

	Autres actifs personnels (bijoux, outils, tableaux, etc.)
	     

	
	

	Total de l’actif
	     

	
	

	
	
	

	Passif
	Versements mensuels
	Solde à ce jour

	Emprunt personnel
	     
	     

	Carte de crédit
	     
	     

	Marge de crédit
	     
	     

	Prêt automobile
	     
	     

	Hypothèque à 100 %
	     
	     

	Autres dettes
	     
	     

	
	

	Total du passif
	     

	
	

	
	

	Avoir net
	     


3. Liste des produits et services (s’il y a lieu)

4. Liste des fournisseurs (s’il y a lieu)

	Fournisseurs
	Personne-ressource
	Commande min.
	Conditions paiement
	Livraison

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. Copie des permis et licences
6. Copie de l’immatriculation ou l’incorporation de l’entreprise

7. Copie de la convention d’actionnaires (s’il y a lieu)

� Brevet, droits d’auteur, etc. Également, dans le cas d’un achat d’entreprise, il faudra indiquer dans le coût du projet le solde de prix de vente, s’il y a lieu.


� Commandites, BDC, etc.
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