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RÉDIGER : QUELQUES CONSEILS 

Avant de débuter, veuillez cliquer sur OPTIONS et sélectionner «Activer ce contenu» puis cliquer sur OK.

Dans les pages qui suivent, vous avez accès au document Plan d’affaires, qui vous permet d’écrire directement dans le fichier les éléments devant constituer votre plan. 

À tout moment, pour obtenir de l’aide, cliquez (ctrl+clic) sur l’icône 
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 qui vous permettra d’accéder à des définitions, des instructions, des outils de recherche ou à des exemples utiles dans la rédaction de votre plan d’affaires. Tous ces éléments se retrouvent à la suite du document Plan d’affaires, sous la rubrique Guide de rédaction du Plan d’affaires. Vous pouvez également y accéder maintenant, avant de débuter, si vous sentez le besoin de vous familiariser avec les notions essentielles requises pour rédiger votre plan d’affaires, en cliquant ici. En tout temps, vous pouvez retourner à votre section en cliquant sur RETOUR.  

Ce sigle 
 vous permettra de retourner à la table des matières (ctrl+clic).
Selon le type d’entreprise que vous voulez démarrer, il se peut que vous n’ayez pas à répondre à toutes les questions qui sont posées. Vous devez d’abord bien cerner votre idée et l’expliquer clairement, en utilisant les pistes proposées dans le Guide. 

Il est également possible qu’en cours de rédaction, au fur et à mesure de l’évolution de votre plan d’affaires, que vous estimiez nécessaire de retravailler les parties déjà rédigées. Prenez la peine de vous relire et d’ajuster votre plan, notamment à la suite de votre travail de recherche sur les aspects touchant votre étude de marché. 

La rédaction de votre plan d’affaires peut prendre un certain temps. Vous aurez à effectuer des recherches, à contacter des fournisseurs, à chercher un local, etc. Vous pouvez facilement accomplir plusieurs tâches en parallèle, afin d’accélérer le processus. 

Enfin, si vous avez déjà rempli le formulaire Avant-projet d’entreprise, utilisez-le et transférez les informations dans le document Plan d’affaires, aux endroits appropriés. Toutefois, notez que votre plan d’affaires comporte plusieurs autres sections importantes à rédiger. 

Soyez persévérant, un bon plan d’affaires ne se rédige pas en quelques minutes… Bonne rédaction !

Avant d’imprimer votre plan d’affaires, N’OUBLIEZ PAS de faire la mise à jour de la table des matières de votre plan d’affaires :

1. Positionnez-vous sur la page de la table des matières en cliquant sur cet icône : 

2. Cliquez à droite de votre souris

3. Sélectionnez «mettre à jour les champs»

4. Sélectionnez «mettre à jour les  numéros de page uniquement» et cliquez sur OK
Pour imprimer votre plan d’affaires, appuyez simultanément sur les touches Ctrl et le chiffre 2 de votre clavier alphabétique.  Les pages du Guide de rédaction ne s’imprimeront pas inutilement. 

	



	Qu’est-ce qu’un plan d’affaires?
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ANNEXE A  - Section financière
Insérez ici les tableaux dûment complétés du fichier «Tableaux pour prévisions financières» et vos prévisions financières sur deux ans.
 ANNEXE B  - Curriculum Vitae et bilan personnel
Insérez ici le curriculum vitae et le bilan personnel de chacun des promoteurs.
ANNEXES ADDITIONNELLES

Insérez ici les documents que vous jugez nécessaires à la compréhension de votre projet d’affaires.
IMPRESSION DE VOTRE PLAN D’AFFAIRES
Avant d’imprimer votre plan d’affaires, N’OUBLIEZ PAS de faire la mise à jour de la table des matières de votre plan d’affaires :
1. Positionnez-vous sur la page de la table des matières en cliquant sur cet icône : 

2. Cliquez à droite de votre souris;

3. Sélectionnez «mettre à jour les champs»;

4. Sélectionnez «mettre à jour les  numéros de page uniquement» et cliquez sur OK.

Pour imprimer votre plan d’affaires, appuyez simultanément sur les touches Ctrl et le chiffre 2 de votre clavier alphabétique.  Notez que cette page et les pages suivantes ne s’imprimeront pas. 
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RÉDIGER UN PLAN D’AFFAIRES

Vous êtes convaincu d’avoir l’étoffe d’un entrepreneur? Il est temps d’approfondir votre idée et de rédiger votre plan d’affaires. Soyez concis et rigoureux. 


Qu’est-ce qu’un plan d’affaires? 

C’est un outil indispensable, qui vous permet de bien cerner et de présenter votre projet, afin d’obtenir les appuis et le financement dont vous avez besoin pour démarrer. L’objectif est d’avoir en main, à la fin de ce processus, un plan réaliste et le plus exact possible, qui vous guidera tout au long du démarrage de votre entreprise. Par la suite, la mise à jour annuelle de votre plan d’affaires permettra la bonne gestion et la croissance de votre entreprise. Le plan d’affaires comprend les sections suivantes :
1. Résumé

2. Présentation du projet

3. Analyse du marché

4. Plan de vente et de commercialisation

5. Plan des ressources humaines 

6. Plan des ressources matérielles 

7. Finances

8. Autres aspects
9. Annexes

La rédaction de votre plan d’affaires permettra de répondre à des questions essentielles :
· Quel type d’entreprise désirez-vous exploiter?

· L’idée est-elle déjà exploitée?

· Répond-elle aux tendances actuelles du marché?

· Comble-t-elle un besoin, les attentes d’une clientèle?

· Avez-vous identifié une nouvelle tendance, un nouveau besoin?

· Existe-t-il un marché? Ce marché est-il en expansion ou en régression?

· Existe-t-il d’autres entreprises semblables? Comment vont leurs affaires?

· Qui seront vos clients? Quel sera leur volume d’achats?  Combien sont-ils prêts à payer pour vos produits ou vos services?

· Quels seront vos besoins en matière de ressources humaines et matérielles?

· Quels seront vos besoins financiers pour démarrer? Pour fonctionner?

RETOUR
LE RÉSUMÉ

Attention!!!  Ce n’est que lorsque vous aurez terminé la rédaction de votre plan d’affaires que vous serez en mesure de faire le résumé. Il ne doit pas excéder une ou deux pages et doit faire la synthèse de tous les éléments du plan d’affaires. 

Il importe, d’entrée de jeu, d’indiquer s’il s’agit de la création d’une nouvelle entreprise, l’achat d’une entreprise existante ou le développement d’un nouveau produit ou service dans une entreprise existante. Dans ces deux derniers cas, le résumé doit clairement indiquer quelle est la situation actuelle de l’entreprise (les activités offertes et les ressources en place) et ce vers quoi le promoteur se dirige (les nouveaux services et les ressources additionnelles qui seront nécessaires). 

Le résumé a pour but de donner un aperçu général du projet. Il doit inclure les principaux éléments suivants :

· Description du projet;

· Présentation du groupe promoteur;

· Évaluation du coût global du projet;

· Financement recherché;

· Date prévue de démarrage.
RETOUR
PRÉSENTATION DU PROJET

Les sections à rédiger 

· Description de l’entreprise 
· Mission de l’entreprise
· Services et produits offerts

Description de l’entreprise 

Qu’est-ce que vous voulez faire? 
· Abordez les principales activités que vous voulez développer.
Mission de l’entreprise

Définissez la «raison d’être» de votre entreprise en quelques lignes.

Quel est l’objectif qu’elle tente continuellement d’atteindre.

Voici, à titre indicatif, une sélection d’énoncés de mission d’entreprises de Terrebonne et de Mascouche dont certaines ont été démarrées avec l’appui du CLDEM.

Saramac

Respecter notre engagement envers l’excellence de notre produit et de notre service à la clientèle; se réinventer au fil des innovations technologiques; et surtout, consolider une équipe de travail qui œuvre au sein d’une grande aventure, celle de construire notre patrimoine bâti, pour un développement durable.

Xpertdoc

Xpertdoc est un leader mondial de la production automatique des documents d’affaires. Que vous cherchiez à réduire vos coûts, à augmenter votre productivité ou à améliorer la qualité de vos documents récurrents, nous avons la combinaison idéale de technologie de pointe, de support pour les standards de l’industrie et de services professionnels qualifiés pour vous aider à rapidement obtenir un excellent retour sur investissement.

Blitz—Agence de télémarketing 
Blitz—Agence de télémarketing est une entreprise qui se spécialise depuis 1994 dans l'exécution de campagnes de télémarketing nécessitant la réalisation d'appels téléphoniques, d'entreprise à entreprise. Le haut niveau de professionnalisme et la qualité de nos télévendeurs font de nous un partenaire important dans l'atteinte de vos objectifs de ventes.

Usinage Laurentides

La mission d’Usinage Laurentides consiste à fournir à sa clientèle commerciale et industrielle des produits d’une qualité irréprochable et des services personnalisés qui correspondent précisément aux attentes, selon les délais prévus et au meilleur prix possible.

À cet effet, l’entreprise s’est engagée dans un processus d’amélioration et de formation continue, lequel implique une recherche constante de moyens d’accroître son efficacité et l’utilisation de pratiques éprouvées de gestion, de fabrication et de contrôle des opérations.

Vanico-Maronyx

Fidèle à sa réputation de chef de file dans l’industrie des salles de bains intégrées, Vanico-Maronyx ne cesse de pousser plus loin ce concept qui la démarque de ses concurrents. Forte d’une expertise développée dans le mobilier et les sanitaires depuis plus de 25 ans, Vanico-Maronyx crée des salles de bains dont les diverses composantes, baignoire, douche et mobilier, s’amalgament les unes aux autres dans une parfaite harmonie.

Pour poursuivre la rédaction de votre plan d’affaires, cliquez ici. 

Services et produits offerts

Le plan d’affaires doit fournir des informations qui décrivent les produits ou services à mettre en marché : 

· Présentez le produit ou la gamme de produits ou services;

· Décrivez ses caractéristiques, ses usages, ses fonctions;

· Présentez les qualités et les avantages du produit ou du service;

· Exposez l’aspect novateur et original du projet soumis.

Exemple d’une description de produits ou de services

Xerox Canada
Xerox Canada offre une gamme de solutions, de services et de systèmes innovateurs en matière de documents – notamment des imprimantes, des presses numériques, des appareils multifonctions et des copieurs numériques, en monochromie et en polychromie – qui sont conçus en fonction des contextes de bureau et d’impression massive. Elle propose également les fournitures, le logiciel et le soutien connexes.

Saramac

Les produits de SARAMAC sont utilisés pour le revêtement extérieur de l’enveloppe du bâtiment sur une grande variété d’édifices commerciaux, industriels, institutionnels et résidentiels. Nous réalisons des éléments préfabriqués de béton architecturaux et structuraux, en panneaux simples ou isolés. Le panneau isolé, communément appelé le panneau sandwich, assure une enveloppe intégrale au bâtiment en y insérant l’isolation désirée. La qualité de nos matériaux en fait un produit très recherché pour de multiples raisons pratiques, économiques et esthétiques.

Les panneaux de béton préfabriqués permettent à l’architecte de donner libre cours à sa créativité grâce à la variété des formes, des textures et des coloris disponibles.

Pour poursuivre la rédaction de votre plan d’affaires, cliquez ici.  

ANALYSE DU MARCHÉ

Cette étape est cruciale. Cette étude vous permettra de connaître, comprendre, et cibler les enjeux du secteur d’activités dans lequel votre entreprise évoluera, ainsi que vos clients potentiels et vos concurrents. Elle permet également d’estimer le POTENTIEL DES VENTES et d’obtenir de nombreuses informations pertinentes.

Procédez par étape, en rédigeant une section à la fois. 

Les sections à rédiger

· Étude de marché 

· Le secteur d’activité
· Le marché visé
· Les clientèles cibles
· Les concurrents
· Les avantages concurrentiels

· Le potentiel de marché

· La part de marché

· Réseau de contacts et de partenaires

Étude de marché 

Se lancer en affaires, c’est viser à satisfaire les besoins d’une clientèle spécifique et à réaliser des profits. L’étude de marché est le cœur du plan d’affaires. C’est un élément déterminant du succès de votre entreprise. Même lorsque votre entreprise sera en exploitation, il vous faudra étudier régulièrement votre marché. Il importe donc d’en faire une analyse approfondie afin de faire la démonstration de la pertinence du projet.

Voici une liste de sites pouvant vous aider dans vos recherches. Cette liste vous sera utile à chacune des étapes de la rédaction de votre étude de marché. Ne l’oubliez pas!  Données ou sites utiles 

Maintenant, passez à la page suivante pour débuter la première étape.
Première étape: Le secteur d’activité

Il s’agit de débuter en analysant le marché global, c’est-à-dire le secteur dans lequel vous prévoyez œuvrer.

Déterminez et présentez le secteur (par exemple : alimentation, automobile, informatique, etc.) dans lequel se trouve votre entreprise. Il s’agit de situer dans un contexte plus large, le secteur d’activité dans lequel devra s’intégrer le produit ou le service.

Il importe de présenter le volume et l’évolution de la demande. Il est également pertinent de démontrer votre degré de connaissance du secteur.

Présentez l’évolution de ce secteur au cours des dernières années. Est-ce un marché en développement, en expansion ou à maturité? 

Quelles sont les perspectives anticipées de ce secteur (fluctuations de la demande au cours des dernières années, tendances de la demande, etc.)?

· Spécificités du secteur;

· Nouvelles réglementations;

· Normes environnementales;

· Avancées technologiques;

· Facteurs et tendances économiques qui peuvent affecter l’entreprise, positivement ou négativement.

Pour poursuivre la rédaction de la section sur le secteur d’activité, cliquez ici. 

Deuxième étape: le marché visé 

Une fois le grand portrait établi, déterminez et présentez le marché dans lequel évoluera votre entreprise. 

Quel est le portrait et le potentiel économique de votre marché dans le territoire que vous visez, quel est l’état de la situation?

· Type de commerces ou services en opération (familial, propriétaire unique, plusieurs actionnaires, etc.).

· Taille de l’entreprise, chiffre d’affaires et volume de ventes (petite, moyenne ou grande entreprise, en expansion, en déclin, etc.).

· Nombres d’employés, de bureaux et de points de vente (facilité ou difficulté d’embauche, réduction ou augmentation du personnel, nombre de points de vente en augmentation ou en diminution, bonne ou mauvaise réputation, etc.).

· Importance de l’entreprise sur le marché (combien de ce type d’entreprise dans le marché, leur importance, etc.).

· Situation géographique et besoins des marchés locaux et régionaux.

Il s’agit ici de présenter quelles sont les opportunités de marché que vous avez identifiées et quelles sont les raisons pour lesquelles votre entreprise devrait réussir dans ce marché. Il est important d’appuyer vos propos par des sources fiables. 

Pour rédiger la section sur le marché visé, cliquez ici. 

Troisième étape: les clientèles cibles 
Vous devez bien connaître votre clientèle cible puisqu’elle soutient toutes les stratégies de marketing que vous allez employer pour vendre vos produits et/ou services. Un changement de clientèle implique un ajustement de vos stratégies de marketing.

Quelles sont les caractéristiques de consommation de chacune de vos clientèles?

· Qui sont vos clients?

· Qu’est-ce qu’ils recherchent?

· Quels besoins veulent-ils combler?

· Quel type de produits ou services achètent-ils?

· Quels sont les critères d’achat qui guident leur choix?

· Combien sont-ils prêts à payer?

· Qui prend la décision finale d’achat?

· Quel est le processus menant à l’achat?

· À quel moment doivent-ils acheter?

· Est-ce un achat impulsif, routinier, réfléchi?

Si vos clients sont des INDIVIDUS, voici quelques éléments importants à analyser :

· Données sociodémographiques : sexe, âge, revenu, profession, statut social, scolarité, taille de la famille;

· Prix payé pour les produits et services;

· Fréquence d’achat : occasionnelle, annuelle, quotidienne, mensuelle;

· Quantité achetée (par achat, mensuelle, annuelle);

· Lieux d’achat (boutique spécialisée, grande surface);

· Attrait spécifique recherché par le client;

· Qualité recherchée par le client (bas, moyen, haut de gamme);

· Marques habituellement achetées;

· Médias consultés.

Si vos clients sont des ENTREPRISES :
· Taille d’entreprise : très petite entreprise (TPE), petite et moyenne entreprise (PME), grande entreprise;

· Type d’entreprise : entreprise privée, association, organisme, institution;

· Secteur d’activités : fabrication, service, commercial;

· Cycle d’achats;

· Nombre d’employés;

· Chiffre d’affaires;

· Produits ou services recherchés;

· Quantités commandées;

· Canaux de distribution.

Joignez une liste de vos clients potentiels ainsi que de vos contrats signés, s’il y a lieu, en annexe.

Pour poursuivre la rédaction de la section sur les clientèles cibles, cliquez ici. 

Quatrième étape: les concurrents 
L’analyse minutieuse de votre concurrence vous permettra de bien mettre en valeur la spécificité de votre produit ou de votre service. Cette étape vous permettra de mieux connaître votre marché, de cibler quelles sont les entreprises qui se partagent ce marché et même de découvrir les opportunités d’affaires.

Il s’agit de dresser un portrait de la concurrence directe et indirecte. Voici ce qui les différencie :

Concurrence directe :
· Offre les mêmes produits ou services;

· Comble les mêmes besoins;

· Dessert la même clientèle.

Concurrence indirecte :
· Offre des produits et services différents;

· Comble les mêmes besoins;

· Dessert la même clientèle.

Quels sont vos concurrents directs? Faites-en une liste et répondez aux questions suivantes :

· Dans quelles villes sont-ils situés?

· Depuis combien d’années sont-ils en opération?

· Quel est leur chiffre d’affaires?

· Quel est leur nombre d’employés?

· Quels sont leurs prix?  Sont-ils considérés comme bas, raisonnables ou élevés?

· Quelle est la stratégie de mise en marché?

· Comment vendent-ils et distribuent-ils leurs produits?

· Quels sont leurs procédés promotionnels (où et comment)? 

· Qu’est-ce que vos concurrents font de mieux? Qu’est-ce qu’ils font de moins bien? (présentation, style, apparence, service à la clientèle, qualité de produits et services)

Autres critères à considérer :

· Emplacement;

· Visent-ils un groupe particulier de clients;

· Quelle est leur réputation;

· Offrent-ils une gamme large ou étroite de produits ou de services;

· Attachent-ils plus d’importance à la qualité ou au volume;

· Offrent-ils des rabais;

· Offrent-ils des échantillons ou des cadeaux;

· Quels sont les services et les garanties offerts;

· Existe-t-il un leader sur le marché ou une multitude de petites entreprises;

· Quelle est leur capacité de production;

· Quelle est leur expertise;

· Des concurrents ont-ils fermé leurs portes récemment?  Si oui, pour quelles raisons;

· Quelles sont les insatisfactions exprimées par la clientèle envers ces concurrents;

· Existe-t-il des concurrents indirects qui offrent un produit ou un service similaire?  Si oui, dites qui ils sont et ce qu’ils font.

Où trouver  l’information sur vos concurrents?  Consultez les annuaires, les journaux ou encore le Répertoire des entreprises du Québec soit au http://www.icriq.com/fr/  ou au https://ssl.req.gouv.qc.ca/slc0110.html  ou encore le répertoire du CLDEM (pour les entreprises de la région) au http://www.cldem.com/repertoire_entreprises.asp
Il y a aussi les pages jaunes au http://www.pagesjaunes.ca/ et Canada 411 http://www.canada411.ca/
Pour poursuivre la rédaction de la section sur l’analyse de la concurrence, cliquez ici.

Cinquième étape: les avantages concurrentiels

Il s’agit ici de déterminer en quoi vos services ou produits se démarqueront de ceux qui sont offerts par vos concurrents. Quels sont les avantages que vous proposez à votre clientèle et que n’offrent pas vos concurrents. Il s’agit peut-être du prix, de la qualité, de la proximité, du service après-vente ou encore d’une nouvelle technologie.

Déterminez clairement vos avantages. 

Pour poursuivre la rédaction de la section sur vos avantages concurrentiels, cliquez ici.
Sixième étape: le potentiel de marché

Après avoir analysé votre marché, évaluez votre clientèle cible et identifiez vos concurrents, quel est votre potentiel de marché et quelle est la part de marché convoitée ?

D’abord identifier le potentiel de marché. Les questions principales sont :

· Quel est le nombre de clients potentiels;

· Pouvez-vous les regrouper par secteurs géographiques, par secteurs industriels, etc.

Pour poursuivre la rédaction de la section sur votre marché, cliquez ici.
Septième et dernière étape: la part de marché

Qu’elle est la part de marché convoitée. Les questions à vous poser sont :

· Quelle partie du marché est la plus attrayante au point de vue du potentiel de croissance, de la facilité d’entrée, de la concurrence, du potentiel de profits et du risque global?

· Selon votre évaluation, quelle clientèle sera sollicitée en premier, en deuxième, etc.? Quel est votre plan de match?  

· Indiquez, sur la base des informations que vous avez trouvées, quelles parts de marché vous projetez atteindre.

L’analyse et la définition précises de votre marché vous permettent de développer une stratégie de commercialisation globale efficace. Les renseignements obtenus vous aident à déterminer la taille de l’entreprise (exigences en matière de production), les canaux de distribution, les prix, la stratégie de promotion et autres décisions de commercialisation.

Pour poursuivre la rédaction de la section sur votre marché, cliquez ici.
Réseau de contacts et de partenaires

Selon le type de votre entreprise et le marché visé, l’adhésion de certains partenaires ou une bonne liste de contacts peut s’avérer un facteur important de réussite. 

Qui peut vous aider à atteindre vos objectifs de développement du marché? Faites-en la liste. 

Pour poursuivre la rédaction de cette liste dans votre plan d’affaires, cliquez ici. Vous pouvez utiliser le modèle fourni.

Si vous avez déjà établi cette liste lorsque vous avez rempli le formulaire d’Avant-projet, insérez-la dans votre fichier. 

Plan de vente et de commercialisation

Votre connaissance des motivations de la clientèle vous permettra de mieux cibler les moyens de mise en marché à développer ainsi que les moyens à déployer pour les atteindre, lors de vos campagnes de publicité et de promotion. 

Les sections à rédiger

· Mise en marché et distribution

· Publicité et promotion (stratégie marketing)
· Coûts

Mise en marché et distribution

Indiquez quels seront vos objectifs et vos stratégies en matière de mise en marché et de réseau de distribution (pénétration de nouveaux marchés, augmentation de la part du marché, consolidation d’un créneau commercial, etc.), notamment :

· Mode d’accès au marché – description du réseau de distribution (quel sera votre circuit de distribution : grande surface, grossiste, groupe d’achat, détaillant, etc.);

· Vente directe, par catalogue, par téléphone, dans des machines distributrices, par l’intermédiaire de grossistes, de détaillants, de représentants, d’agents manufacturiers;

· Exclusivité du territoire;

· Alliances stratégiques avec d’autres organismes, entreprises, clients, etc.;

· Délais de livraison;
· Politiques de crédits, d’escomptes, modes et délais de paiement pour les distributeurs;
· Critères de sélection des distributeurs;
· Vos délais de production pour livraison aux distributeurs et leurs délais de livraison.
Pour poursuivre la rédaction de cette section, cliquez ici.

Publicité et promotion (stratégie marketing) 

La publicité de votre produit ou de votre service et le développement d’une stratégie de promotion font partie de cette section. Il est important d’analyser quelles sont les meilleures méthodes de sensibilisation du client et quel message l’incitera à acheter. D’après la stratégie de promotion, vous pourrez alors élaborer le budget publicitaire et le plan général de vente.

Pour atteindre votre clientèle cible, les points à considérer sont les suivants :

· De quel média de publicité et de vente se servent vos concurrents;

· Quel média de publicité vous permettra le mieux d’atteindre votre clientèle (presse, radio, dépliant postal, exposition commerciale, etc.);

· Quels outils de vente ou de formation seront nécessaires pour votre personnel;

· Quelle image de marque essayez-vous de projeter avec cette promotion;

· L’emballage;

· Avez-vous l’intention de faire appel à des services professionnels de commercialisation.

La promotion et la vente :
· Publicité Médias (journaux, radios, télévisions, pages jaunes, etc.);

· Porte-à-porte;

· Publipostage;

· Télémarketing;

· Internet;

· Expositions commerciales;

· Activités de relations publiques.

Pour poursuivre la rédaction de cette section, cliquez ici.

Coûts
Définir les dépenses que vous entendez faire en matière de publicité et de promotion pour les deux premières années. Les coûts en publicité et promotion peuvent rapidement devenir important et onéreux. Il importe de bien cibler ceux qui auront un impact réel sur le développement de votre clientèle.

Voici des exemples utiles pouvant faire partie de vos dépenses :

· Cartes professionnelles;

· Logo et image de marque;

· Site Internet;

· Annonces dans les journaux, les pages jaunes, etc.;

· Conception et impression de dépliants, circulaires, etc.;

· Livraison porte-à-porte de dépliants ou par Publisac; 

· Articles promotionnels (crayons, chandails, etc.);

· Annonces radio;

· Organisation de concours;

· Affiches, enseignes, panneaux routiers;

· Promotion lors de l’ouverture, rabais fidélité, certificats-cadeaux, coupons-rabais dans les journaux, etc.; 

· Expositions, démonstrations, dégustations, etc.; 

· Commandites (événements culturels, d’affaires, de sports, etc.);

· Télémarketing;

· Contacts personnalisés (relations publiques, membership, conférences, etc.);

· Lettrage de matériel roulant (autos, camions, etc.).

Pour déterminer les coûts des services ou des produits dont vous pourriez avoir besoin, vous pouvez contacter des fournisseurs locaux. Déterminez également la fréquence de diffusion ou de publication. Pour obtenir une liste de fournisseurs, consultez les journaux locaux, le Guide rouge de la région ou cliquez ici pour le répertoire du CLDEM : http://www.cldem.com/repertoire_entreprises.asp
Pour poursuivre la rédaction de cette section, cliquez ici. 

Allez reporter les totaux à la ligne 13 du tableau – État des revenus et des dépenses.

PLAN DES RESSOURCES HUMAINES 

Les ressources humaines sont un actif important dans votre entreprise.

Les sections à rédiger sont les suivantes :

· Promoteurs

· Plan d’embauche

· Professionnels et pigistes

Cette section vous permet de présenter votre plan de ressources humaines, en expliquant de façon détaillée le personnel clé ainsi que les politiques et procédures que vous prévoyez mettre en place. Si votre entreprise est en pleine expansion, indiquez les ressources qui seront requises à l'avenir. Il est important de bien évaluer vos besoins en ressources humaines.
Promoteurs

Indiquez, dans cette section, le rôle de chaque promoteur dans l’entreprise ainsi que son expertise, en lien avec ce poste (motivations, expériences, forces, etc.).

Inclure le bilan personnel et le curriculum vitae à jour de chaque promoteur, en annexe au plan d’affaires. 

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Salaires des promoteurs 
Afin de vous aider à déterminer vos besoins en salaires, il est recommandé de remplir le tableau Budget personnel mensuel. Soyez réaliste. Bien qu’il soit normal que vous vous investissiez dans votre entreprise et que vous puissiez accepter une baisse de salaire comparativement à celui que vous gagnez actuellement, il ne faut pas oublier que vous avez des obligations familiales et financières à respecter (prêt hypothécaire, prêt personnel, cartes de crédit, services de garde, etc). 

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Plan d’embauche

Déterminez vos besoins de main-d’œuvre. N’oubliez pas de distinguer votre équipe de direction, votre personnel de bureau, votre équipe de production, vos employés affectés aux ventes et les autres employés. Réfléchissez aux tâches qu’ils devront effectuer et les salaires que vous offrirez et décrivez-les.

Coûts des salaires

En fonction du nombre d’employés prévu et du salaire que vous envisagez payer, calculez les salaires que vous allez verser annuellement à vos employés. N’oubliez pas d’ajouter les bénéfices et les avantages sociaux qui peuvent représenter une charge additionnelle entre 15 et 20 %.

Si vous devez avoir du personnel pour effectuer vos ventes, pensez au mode de rémunération (salaire fixe, commission, etc.). 

Pour plus d’informations, consultez la Loi sur les normes du travail du Québec, http://www.cnt.gouv.qc.ca/
Pour poursuivre la rédaction de votre plan d’embauche, cliquez ici .

Reportez les coûts totaux de main-d’œuvre dans le tableau – État des revenus et dépenses, aux lignes suivantes :

· Salaire promoteur(s) à ligne 18

· Salaire administration à la ligne 19

· Salaire production à la ligne 20

· Salaire ventes à la ligne 21

· Formation et perfectionnement à la ligne 16
Professionnels et pigistes 

Par ailleurs, il est possible que vous deviez utiliser les services de divers professionnels ou de pigistes ou encore de sous-traitants. Déterminez ces ressources et indiquez, dans votre plan d’affaires, leurs tâches et les déboursés que vous prévoyez faire en honoraires professionnels ou en sous-traitance pour divers services. 

Quelques exemples de services professionnels ou de pigistes dont vous pourriez avoir besoin :

· Comptable

· Concepteur de logiciel, de site Internet

· Consultant pour maintenir et réparer les ordinateurs

· Traducteur

· Avocat
· Notaire

· Fiscaliste

Pour trouver :

Répertoire des entreprises de la région : http://www.cldem.com/repertoire_entreprises.asp
Canada 411 : http://www.canada411.ca/  

Pages jaunes : http://www.pagesjaunes.ca/
Pour poursuivre la rédaction de cette section, cliquez ici.

Reportez les coûts totaux des autres ressources dans tableau – État des revenus et dépenses, à la ligne 17.

PLAN DES RESSOURCES MATÉRIELLES

Dans cette section, vous devez déterminer le plus rigoureusement possible les principales étapes pour offrir le produit / service ainsi que ce dont vous aurez besoin pour le produire.

Les sections à rédiger

· Processus

· Liste des équipements, immobilisations et inventaires

· Fournisseurs

· Emplacement
· Recherche & développement et développement durable

Processus
Inscrivez votre processus de fabrication ou de service, du début à la fin.

· Secteur manufacturier

· Décrire les étapes, les méthodes de fabrication, les composantes du produit ainsi que les délais requis, le calendrier de production et le contrôle de la qualité;

· Les technologies utilisées;

· La sous-traitance, si nécessaire et les coûts de celle-ci;

· Le délai de livraison du produit.

· Secteur commercial et services

· Décrire les principales étapes à franchir afin de rendre le service à votre clientèle;

· Spécifiez si vous aurez besoin de sous-traitance. Si oui, faites-en la liste en indiquant les coûts associés à leurs services et en quoi ils vous aideront.

RETOUR 

Sous-traitants

Dans votre prestation de services ou dans votre processus de fabrication, quels sont les sous-traitants dont vous pensez avoir besoin?

Complétez le tableau dans le plan d’affaires.

Reportez les coûts des sous-traitants dans tableau – État des revenus et dépenses, à la ligne 22.

Liste des immobilisations, équipements et inventaire au démarrage de l’entreprise
Déterminez les équipements et les matières dont vous aurez besoin pour arriver à la capacité qui vous semble réaliste et que vous estimez être capable de vendre. Indiquez les coûts estimés.

Pour y arriver, faites vos recherches. S’il y a lieu, contactez les fabricants pour connaître les prix, les coûts d’entretien, la superficie qu’ils occupent, le personnel requis, les spécifications des matières premières requises, l’énergie consommée, etc.  Ajustez, au besoin, votre plan d’embauche et l’espace locatif que vous avez prévu. 

Déterminez si vous allez acheter ou louer ces équipements et leur durée de vie. 

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Reportez ces coûts, aux lignes correspondantes, soit de 29 à 37, dans le tableau – Coût et financement du projet au démarrage.

N’oubliez pas les frais liés à ces équipements. Inscrivez ces coûts dans le tableau – État des revenus et dépenses, à la ligne 9.

Fournisseurs

Nommez les principaux fournisseurs pour l’achat des matières premières ou de votre inventaire. Si vous avez un seul fournisseur, quelles seront vos solutions de rechange en cas de fermeture de ce fournisseur? 

Estimez et évaluez le coût de vos matières premières nécessaires pour réaliser vos objectifs de ventes,  Inscrivez ces coûts dans le tableau -État des revenus et dépenses, à la ligne 2.

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Emplacement

Si vous devez trouver un local, déterminez la superficie et les services dont vous aurez besoin (accès routiers, eau, électricité, énergie pour votre production, stationnement, etc.). 

Ensuite, assurez-vous que l’emplacement que vous allez choisir convient à votre genre d’entreprise – avez-vous besoin que les gens se rendent chez vous? Avez-vous besoin d’attirer une clientèle spécifique? Avez-vous besoin de services à proximité?

Pensez au type de zonage nécessaire à votre entreprise et vérifiez auprès de votre municipalité 

Terrebonne : http://www.ville.terrebonne.qc.ca/;  

Mascouche : http://www.ville.mascouche.qc.ca/
Pour estimer la superficie, prévoyez les espaces pour les bureaux et pour la production, s’il y a lieu. Vérifiez les spécifications des équipements dont vous aurez besoin. 

Pour consulter une  banque de locaux ou de sites industriels disponibles dans la région, consultez le répertoire du CLDEM http://www.cldem.com/immobilier.asp, ou encore les journaux locaux.

Pour une location commerciale et pour acheter un modèle rédigé en vertu du droit québécois : http://www.pubgouv.com/immobilier/lease.htm
Contactez les responsables pour déterminer le coût d’achat ou de location, le prix des services publics, les permis, etc. Si vous songez à signer un bail, cliquez ici pour des informations additionnelles. 

Inscrivez ces coûts dans le tableau – État des revenus et dépenses, aux lignes 7, 8 et 14 

RETOUR
Recherche & développement et développement durable

Indiquez si vous pensez devoir utiliser des technologies particulières, des brevets, des franchises, etc., et les coûts qui y sont reliés. Indiquez si votre bien ou votre service requiert plus de recherche, de développement ou de commercialisation. 

Aussi, n’hésitez pas à décrire les mesures que vous comptez prendre en matière de développement durable, que ce soit dans l’optimisation des matières utilisées (pour une entreprise de production), l’efficacité énergétique, la gestion de l’eau et des rejets, la récupération et le recyclage. Les entreprises faisant preuve de responsabilité au plan environnemental marquent des points auprès des clients, des employés et des partenaires financiers ainsi qu’auprès de leur communauté.

Pour poursuivre la rédaction de votre plan d’affaires, cliquez ici.
Inscrivez ces coûts dans le tableau – État des revenus et dépenses, à la ligne 28, Autres frais. Si cette ligne comporte déjà des chiffres, assurez-vous de les additionner. 

FINANCES

Sections à rédiger 

· État des revenus et dépenses 
· Stratégie de tarification

· Ventes projetées

· Hypothèses de ventes

· Coût et financement du projet au démarrage

· Frais de démarrage

Cette section vous permettra de traduire, en termes monétaires, votre projet d’entreprise. 

Pour poursuivre la rédaction de votre plan d’affaires, cliquez ici.
État des revenus et dépenses

Inscrivez ces coûts dans le tableau – État des revenus et dépenses, aux lignes appropriées. 

Autres coûts d’opération (assurances, permis, etc.)

Dans cette section, il s’agit de déterminer les autres coûts d’exploitation de votre entreprise. Voici quelques exemples :

· Assurance feu, vol, vandalisme, à la ligne 6

· Assurance pour le matériel roulant, à la ligne 6

· Permis d’exploitation, à la ligne 14 

· Frais de représentation (par exemple pour les vendeurs, pour participer à des expositions, etc.), à la ligne 11

· Frais de déplacement, à la ligne 24

· Frais bancaires (pour vos opérations bancaires régulières), à la ligne15

· Frais de poste, à la ligne 25

· Télécommunication, à la ligne 10

· Fournitures de bureau, à la ligne12

· Cotisations diverses, à la ligne 23

Inscrivez ces coûts dans le tableau – État des revenus et dépenses, aux lignes appropriées. Si ces lignes comportent déjà des chiffres, assurez-vous de les additionner. 

Vous n’avez rien à écrire dans le plan d’affaires pour cette section. 

RETOUR 

Stratégie de tarification

Puisque vous avez terminé les sections précédentes, vous êtes maintenant prêt à déterminer le coût unitaire de votre produit ou de votre service, première étape de votre stratégie tarifaire. Il s’agit de déterminer quel est le coût de votre produit ou de votre service, en fonction de vos dépenses prévues.

Pour poursuivre la rédaction de votre plan d’affaires, cliquez ici.
Référez-vous à votre tableau – État des revenus et dépenses.

Exemple – secteur manufacturier : 

An 1 : Le total des dépenses projetées pour l’entreprise GÂTEAUX est de 513 700 $ pour la production d’un million de gâteaux. Chaque unité coûte donc 513 700 $ / 1 000 000 unités = 0,5137 $ 

An 2 : 595 200 $ / 1 300 000 unités = 0,4578 $

	ÉTAT DES REVENUS ET DÉPENSES
	AN 1
	AN 2

	RECETTES
	1 million de gâteaux
	1 300 000 gâteaux

	DÉBOURSÉS
	 
	 

	Matières premières
	120 000 $
	156 000 $

	Coût des services
	8 000 $
	10 400 $

	Emprunts – intérêts
	 
	 

	Intérêts marge de crédit
	 
	 

	Assurances
	2 000 $
	2 200 $

	Électricité/chauffage
	12 000 $
	15 600 $

	Loyer
	35 000 $
	35 000 $

	Entretien et réparations
	8 500 $
	12 000 $

	Télécommunications
	7 000 $
	8 000 $

	Frais de déplacements
	2 500 $
	3 500 $

	Fournitures de bureau
	5 000 $
	6 500 $

	Publicité et promotion
	22 000 $
	22 000 $

	Taxes et permis
	3 500 $
	3 700 $

	Frais bancaires
	1 200 $
	1 500 $

	Formation main-d’œuvre
	2 000 $
	3 500 $

	Honoraires professionnels
	12 000 $
	8 000 $

	Sous-traitance
	2 500 $
	2 500 $

	Main-d’œuvre (salaires)
	125 000 $
	132 000 $

	Promoteurs (salaires)
	70 000 $
	75 000 $

	Ventes (salaires)
	68 000 $
	90 000 $

	Cotisations diverses
	2 500 $
	2 800 $

	Immobilisations
	 
	 

	Autres frais
	5 000 $
	5 000 $

	TOTAL DES DÉBOURSÉS
	513 700 $
	595 200 $


Exemple – secteur service : 

An 1 : Le total des dépenses projetées pour l’entreprise SERVICES+ est de 51 450  $ pour desservir six clients totalisant 1 100 heures. Chaque heure coûte donc 51 450 $ / 1 100 heures = 46,77 $

An 2 : 84 650 $ / 1 920 heures = 44,09 $

	ÉTAT DES REVENUS ET DES DÉPENSES
	AN 1
	AN 2

	RECETTES

Nombre de clients

Nombre d’heures
	6 clients

1 100 heures
	8 clients

1 920 heures

	DÉBOURSÉS
	 
	 

	Matières premières
	
	

	Coût des services
	
	

	Emprunts – intérêts
	 
	 

	Intérêts marge de crédit
	 
	 

	Assurances
	1 000 $
	1 000 $

	Électricité/chauffage
	 1 800 $
	 3 600 $

	Loyer
	9 600 $
	15 000 $

	Entretien et réparations
	1 000 $
	1 000 $

	Télécommunications
	1 400 $
	1 400 $

	Frais de déplacements
	5 000 $
	5 000 $

	Fournitures de bureau
	1 700 $
	1 700 $

	Publicité et promotion
	1 500 $
	1 500 $

	Taxes et permis
	950 $
	950 $

	Frais bancaires
	300 $
	300 $

	Formation
	400 $
	400 $

	Honoraires professionnels
	800 $
	800 $

	Sous-traitance
	 $
	3 000 $

	Salaires + av.soc. – Promoteur
	25 000 $
	48 000 $

	Cotisations diverses
	800 $
	800 $

	Autres frais
	200 $
	200 $

	TOTAL DES DÉBOURSÉS
	51 450 $
	84 650 $


Vous devez maintenant déterminer si vous pouvez vous permettre de vendre votre produit ou votre service à ce coût unitaire. Vérifiez les prix de vos concurrents. 

Vos clients, consommateurs ou distributeurs, sont-ils prêts à payer ce prix? 

(voir page suivante)

Voici un exemple – secteur manufacturier :

Les coûts de production de l’entreprise GÂTEAUX fluctuent entre 51,37 ¢ et 45,78  ¢. Puisque les principaux compétiteurs de la région vendent leur produit entre 50 ¢ et 60 ¢, l’entreprise GÂTEAUX décide d’établir sa stratégie de tarification à 51 ¢ l’unité. Ainsi, ses revenus pour la première année placent l’entreprise en situation de déficit, mais celui-ci commencera à se résorber à compter de la deuxième année, qui elle génère un surplus. 

	ÉTAT DES REVENUS ET DES DÉPENSES
	AN 1
	AN 2

	TOTAL RECETTES
	510 000 $
	663 000 $

	TOTAL DÉBOURSÉS
	513 700 $
	595 200 $

	SURPLUS (DÉFICIT) 
	(3 700) $
	67 800 $


Voici un exemple – secteur services :

Les coûts de l’entreprise SERVICES+ fluctuent, entre 46,77 $ et 44,09 $. Puisque les principaux compétiteurs de la région vendent leur produit entre 40 $ et 60 $, l’entreprise SERVICES+ décide d’établir sa stratégie de tarification à 50 $ l’heure. La stratégie de tarification permet de rencontrer les obligations de l’entreprise et ce dès la première année. 

	ÉTAT DES REVENUS ET DES DÉPENSES
	AN 1
	AN 2

	TOTAL RECETTES
	55 000 $
	96 000 $

	TOTAL DÉBOURSÉS
	 51 450 $
	84 650$

	SURPLUS (DÉFICIT) 
	3 550 $
	11 350 $


Complétez maintenant vos revenus projetés dans le tableau – État des revenus et dépenses,   Vous pouvez tenir compte d’une moyenne du prix de vente sur deux ans, afin d’être compétitif. 

Si cela fait en sorte que vous avez un déficit, ne paniquez pas! Il est possible que la deuxième ou la troisième année soit différente. Consultez votre conseiller avant de modifier vos chiffres ou votre plan d’affaires. 

Poursuivre la rédaction de votre plan d’affaires en cliquant ici afin d’indiquer votre stratégie de tarification et vos revenus projetés.

Ventes projetées

Vous connaissez votre marché, vous avez songé à votre réseau de vente ou de distribution, aux installations et aux équipements dont vous aurez besoin pour produire vos produits ou offrir vos services ainsi qu’à votre stratégie de commercialisation. Il est maintenant temps de fixer vos objectifs de vente. 

En fonction des éléments qui précèdent, déterminez, réalistement, vos objectifs quantitatifs (nombre de fois où vous allez rendre un service, nombre de produits que vous allez vendre, etc.) pour les deux premières années d’exploitation. Expliquez comment vous arrivez à ces chiffres. 

Exemples de ventes projetées

1) L’entreprise GÂTEAUX prévoit mettre en marché, au cours des douze premiers mois, un million de gâteaux. Par la suite, au cours de l’année suivante, l’entreprise prévoit augmenter le nombre de gâteaux à 1 300 000.

2) L’entreprise SERVICES+ prévoit desservir six clients au cours de sa première année d’exploitation. Elle débute son premier mois avec un client.  Elle augmente à trois clients durant les deux prochains mois pour ensuite augmenter à quatre clients durant les trois mois suivants pour ensuite arriver à son objectif de six clients pendant les six derniers mois de sa première année d’opération. Chaque client aura besoin de 20 heures de services par mois ce qui signifie que l’entreprise sera en mesure de facturer 1 100 heures. La deuxième année, elle prévoit augmenter le nombre de clients à huit.  Ces deux nouveaux clients nécessiteront également 20 heures de services par mois, ce qui signifie qu’elle devrait être en mesure de facturer 1 920 heures de services. 

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Hypothèses de ventes 

Déterminez les hypothèses qui soutiennent vos ventes. Expliquez sur quoi sont basées vos prévisions (étude de marché, capacité de production, etc.).

Quel est l’effet saisonnier sur les variations dans les ventes de votre entreprise. Détaillez les ventes par type de produits ou services. Soyez réaliste dans vos prévisions. 

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Inscrivez vos ventes pour la première et la deuxième année dans le tableau – État des revenus et  dépenses, à la ligne 1. 

Coûts et financement du projet au démarrage

Fonds de roulement

Au cours des sections précédentes, vous avez réussi à compléter le tableau – Coût et financement du projet  concernant les immobilisations, les équipements et l’inventaire au démarrage. Complétez maintenant la deuxième partie, soit le montant dont vous aurez besoin pour faire fonctionner votre entreprise durant la période de démarrage ce qui signifie votre besoin en fonds de roulement.

Devrez-vous payer vos matières premières, vos salaires, etc., pendant plusieurs mois avant de recevoir des paiements de vos clients? Prévoyez-vous faire fonctionner votre entreprise à son maximum dès le début? Soyez réaliste. 

Si vous pensez qu’il vous faudra trois mois pour que votre entreprise fonctionne à son  plein régime, il faut donc prévoir les dépenses qui seront encourues lors de ses trois premiers mois. 

Exemple – secteur manufacturier

Vous avez prévu produire un million de gâteaux dans les douze premiers mois d’exploitation. Toutefois, pendant les trois premiers mois, vous n’atteindrez pas votre vitesse de croisière de 83 000 gâteaux par mois. De plus, vous devrez accorder un crédit à tous vos distributeurs, pendant 90 jours. Puisque le total estimé de vos dépenses pour la première année (12 mois) est de 513 700 $, faites le calcul : 513 700/12 X 3 mois = 128 425 $.  Ce montant représente votre besoin en fonds de roulement. C’est ce montant que vous devez inscrire dans le chiffrier. 

Exemple – secteur services

Vous avez prévu atteindre un chiffre d’affaires de 55 000 $ pour votre première année.  Cependant, vos trois premiers mois de ventes vous rapportent 7 000 $ soit un client pour le premier mois et trois clients pour les deux mois suivants, chacun nécessitant 20 heures de services par mois à un taux horaire de 50 $.  Vos frais d’opérations représenteront une dépense de 4 287,50 $ mensuellement pour un total de 12 862,50 $ pour vos trois premiers mois d’opération.  Vous avez donc un manque à gagner de 5 862,50 $ que vous devrez supporter afin de maintenir vos activités. Ce montant représente votre besoin en fonds de roulement. C’est ce montant que vous devez inscrire dans le chiffrier. 

Faites vos calculs, même si votre tableau – État des revenus et dépenses n’est pas complet pour les dépenses d’immobilisations et d’intérêts sur vos emprunts et votre marge de crédit. Ces calculs seront ajustés avec votre conseiller au moment opportun. 

Si, à l’étape précédente, vous avez estimé faire un déficit au cours de la première année, ajoutez ce montant dans votre chiffrier. 

Indiquez le total de ces dépenses dans le tableau – Coût et financement du projet au démarrage, à la ligne 38 (Fonds de roulement).   

(voir page suivante)

Frais de démarrage

Maintenant, quels sont vos frais pour démarrer votre entreprise (frais d’incorporation, dépôts : loyer, électricité, téléphone, licence et permis pour offrir votre service, publicité pour annoncer votre ouverture, etc.).

Complétez  le tableau – Frais de démarrage 

Reportez ce montant à la ligne 39 (Frais de démarrage) du tableau – Coût et financement du projet au démarrage.

Pour poursuivre la rédaction de la section, cliquez ici

Financement du projet

Lorsque vous aurez déterminé l’ensemble de vos besoins en capital pour démarrer votre entreprise, il est temps de réfléchir au financement de ce montant. De quelle façon pensez-vous pouvoir financer ce montant? Il n’est pas nécessaire d’avoir réponses à tout, mais il est important de connaître votre capacité à trouver les fonds requis. Quelle sera votre mise de fonds initiale? Si vous prévoyez des partenaires financiers, sont-ils capables de vous fournir le capital manquant? 

Sources potentielles de financement 

· Promoteurs – argent au comptant, contribution en biens (ou transfert d’actifs) des promoteurs;

· Financement bancaire – marge de crédit, emprunt personnel, prêt à terme, etc.;

· Financement gouvernemental – subvention, crédits d’impôts, garantie de prêt, prêt à terme;

· Prêt par la famille, dons, etc.

De plus, le CLDEM dispose de plusieurs fonds pouvant vous permettre de démarrer votre entreprise :

· FEES – Fonds Entreprises d’économie sociale: Ce fonds sert au financement d’entreprises d’économie sociale en phase de démarrage, de consolidation et d’expansion. L’aide financière est allouée par projet d’entreprise sous forme de subvention. Pour être éligible, il faut être un organisme à but non lucratif ou une coopérative, produire des biens et des services et procurer des emplois durables. Il faut également avoir des sources de financement diversifiées et générer des revenus autonomes. 

· FJP – Fonds Jeunes Promoteurs : Ce programme vise à aider les jeunes entrepreneurs à créer une entreprise en leur offrant un soutien technique et financier. L’aide financière est allouée par projet d’entreprises sous forme de subvention. Pour être éligible, il faut avoir au moins 18 ans et au plus 35 ans et s’engager à travailler à temps plein dans l’entreprise, posséder une expérience ou une formation pertinente reliée au projet présenté, créer au moins deux emplois à temps plein au cours des deux premières années d’exploitation de l’entreprise projetée et détenir le contrôle de l’entreprise. 

· FLI – Fonds local d’investissement : Ce fonds sert au soutien du financement d’entreprises en phase de démarrage ou d’expansion. L’aide financière est allouée par projet d’entreprise sous forme de prêt à terme, d’un montant maximal de 100 000 $. Il faut présenter un projet qui va créer ou maintenir des emplois durables. Il faut prévoir des frais d’étude non remboursables lors du dépôt de la demande ainsi que des frais de gestion et d’intérêt à l’aide financière accordée. 

· Mesure STA – Soutien au travail autonome : Ce programme d’une durée de 52 semaines permet aux entrepreneurs en devenir d’élaborer un plan d’affaires et d’amorcer les différentes étapes d’un démarrage d’entreprise. Il faut être participant de l’assurance-emploi ou prestataire de la Sécurité du revenu ou sans emploi et sans soutien financier ou travailleur à statut précaire. Il faut également valider votre admissibilité auprès de votre Centre local d’emploi (CLE), participer à un atelier de démarrage sur le plan d’affaires et avoir réfléchi à un projet qui démontre une viabilité et une rentabilité raisonnables. L’aide accordée consiste en un soutien financier hebdomadaire pour une période déterminée, un suivi et un soutien techniques tout au long du développement de l’entreprise.

· FIER – Les Moulins : Fonds de capital de risque, il est administré par des investisseurs privés qui se sont engagés à mettre  leur expertise au service des projets dans lesquels ils investissent. Ces entrepreneurs aguerris cumulent une solide expérience dans des domaines aussi diversifiés que la fabrication, la distribution, la vente au détail, la construction et les technologies. Bien plus qu’un simple financement, le FIER-Les Moulins, destiné en priorité aux entreprises de Terrebonne et de Mascouche, est une façon unique de faire prospérer vos projets

· Fondation Canadienne des Jeunes Entrepreneurs – FCJE : Grâce à l’entente de partenariat entre le Centre local de développement économique des Moulins (CLDEM) et la Fondation Canadienne des Jeunes Entrepreneurs (FCJE), les jeunes de 18 à 34 ans de la région ont accès à une source de financement supplémentaire pour démarrer leur entreprise. Ce programme se veut un levier qui permet aux jeunes entrepreneurs de trouver d’autres sources de capitaux afin de compléter le financement de leur projet.

· F2D – Fonds de développement durable : Carrefour des préoccupations écologiques, sociales et économiques, le développement durable façonne de plus en plus l’environnement d’affaires dans lequel une entreprise évolue. En vue d’encourager les dirigeants d’entreprises à y souscrire, le CLDEM propose une aide financière visant à soutenir l’obtention d’une certification ou d’une homologation à une norme reliée au développement durable octroyée par un organisme reconnu.

Pour pouvoir bénéficier d’un fonds ou l’autre, il faut également : 

· Être une entreprise légalement constituée et réaliser le projet dans la MRC Les Moulins;

· Démontrer que l’aide financière demandée est essentielle à la réalisation du projet d’affaires;

· Démontrer la viabilité et la rentabilité du projet à l’aide d’un plan d’affaires;

· Être appuyé par des sources de financement diversifiées, incluant une mise de fonds de la part du promoteur;

· Proposer un projet qui ne portera pas préjudice à d’autres entreprises de même nature dans la MRC Les Moulins.

Inscrivez, dans votre plan d’affaires, vos besoins en matière de capital pour démarrer votre entreprise, incluant le capital requis pour faire fonctionner l’entreprise et les moyens que vous avez déterminés pour financer votre entreprise. Indiquez comment vous êtes parvenu à ce montant. 

Consultez votre conseiller au CLDEM. 

Pour rédiger cette section, cliquez ici .

AUTRES ASPECTS

Structure de la propriété

Indiquez également le pourcentage de propriété ainsi que la participation financière de chaque promoteur dans l’entreprise, s’il y a lieu. 

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Aspects juridiques

Vous pouvez déjà réfléchir à la forme juridique de votre entreprise. Au Québec, la majorité des entreprises doivent, dès leur mise sur pied, s’immatriculer au registre des entreprises et déclarer leur statut juridique. Il existe plusieurs formes juridiques d’entreprise.

Vous trouverez dans l’espace Entreprises du Portail gouvernemental des renseignements qui vous guideront dans le choix de la forme juridique de votre entreprise.

Qui doit s’immatriculer?

· Les personnes physiques qui exploitent une entreprise individuelle au Québec, sous un nom ne comprenant pas leur nom de famille et leur prénom;

· Les sociétés en nom collectif et en commandite constituées au Québec.

Consultez le site du Barreau du Québec  

http://www.fondationdubarreau.qc.ca/barreau/vosdroitsvosaffaires.htm
Si vous désirez exploiter une entreprise individuelle sous un autre nom ou une société de personnes, vous devez vous immatriculer au Registraire des entreprises: www.registreentreprises.gouv.qc.ca.

Pour s’incorporer :

Au Québec, l’incorporation se fait en vertu de la Loi sur la publicité légale des entreprises individuelles, des sociétés et des personnes morales et de la Loi sur les compagnies, consultez le Registre des entreprises du Québec (REQ) www.registreentreprises.gouv.qc.ca. 

Si vous choisissez une incorporation avec nom (plutôt qu’à numéro), vous devez la constituer sous un nom unique au Québec. Pour prouver que le nom choisi n’est pas utilisé par une autre entreprise au Québec, vous devez annexer un rapport de recherche de nom à votre demande de statut de constitution.

Pour obtenir ce rapport de recherche, consultez http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/fr/demarrer/constituer_cie/default.aspx#avec_nom
Notez que votre nom ne sera protégé qu’au Québec.

Au Canada, l’incorporation se fait en vertu de la Loi canadienne sur les sociétés par actions (LCSA) auprès d’Industrie Canada à http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/fr/demarrer/constituer_cie/default.aspx#avec_nom
Un guide d’accompagnement explique les démarches à suivre : http://corporations.ic.gc.ca/eic/site/cd-dgc.nsf/fra/cs01357.html 

S’incorporer au Québec ou au fédéral? Si vous ne prévoyez pas faire affaires à l’extérieur du Québec, il n’est sans doute pas nécessaire de vous incorporer au fédéral. Consultez les sites pour évaluer vos besoins. 

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Lois, règlements et permis

Identifiez toute forme de réglementation reliée au produit ou service que vous offrirez. Précisez les brevets, les licences et les permis requis.

Quelques exemples : 

Numéro d’entreprise (NE, NEQ) http://www.revenu.gouv.qc.ca/fr/entreprise/demarrage/demarches/no_entreprise.aspx 
Taxes à la consommation (TPS et TVQ) http://www.revenu.gouv.qc.ca/fr/entreprise/taxes/tvq_tps/
Déductions à la source pour les salaires

· Québec :  http://www.revenu.gouv.qc.ca/fr/entreprise/retenues/default.aspx 
· Fédéral :  http://www.tpsgc-pwgsc.gc.ca/remuneration-compensation/txt/index-fra.html
Santé et sécurité au travail (CSST) :  http://www.csst.qc.ca/portail/fr/employeurs/
Location commerciale et pour acheter un modèle rédigé en vertu du droit québécois : http://www.pubgouv.com/immobilier/lease.htm
Renseignez-vous également sur vos obligations environnementales, s’il y a lieu – le recyclage, la consommation d’eau, les économies d’énergie, etc. 

Pour rédiger cette section, cliquez ici.

Calendrier de démarrage

Il est temps de rédiger le calendrier de réalisations pour le démarrage de votre entreprise.  

De quelle façon et quand comptez-vous démarrer votre entreprise? Combien de temps pourrez-vous consacrer au démarrage? 

Inscrire les étapes en ordre chronologique dans le tableau prévu. 

Rédigez votre calendrier dans votre plan d’affaires en cliquant ici.  Vous pouvez utiliser le calendrier fourni, à titre d’échéancier. 

Données utiles pour l’étude de marché 

· http://www.cldem.com/services.asp (vous donne accès aux profils)

· Profil économique et démographique de la MRC Les Moulins
· Profil économique et démographique de la Ville de Terrebonne

· Profil économique et démographique de la Ville de Mascouche
· http://www.ic.gc.ca/eic/site/ic1.nsf/fra/h_00140.html
· http://bsa.canadabusiness.ca/gol/bsa/site.nsf/fr/su07180.html
· Banques de données dont certaines sont disponibles sur Internet, sites Internet comme Stratégis (http://www.strategis.ic.gc.ca) et plusieurs autres.

Recueil statistique des études de marché de 2008

http://www.statcan.gc.ca/ads-annonces/63-224-x/source-fra.htm
Le Recueil statistique des études de marché comprend les résultats provenant de nouveaux sondages en plus des données les plus actualisées de nos enquêtes en cours. Statistique Canada effectue les recherches pour vous et vous fournit l’information dont vous pouvez vous servir pour repérer les tendances du marché et cibler de nouveaux marchés.

· Dépenses de consommation

· Logement et caractéristiques du ménage

· Marché du travail et revenu

· Statistiques des entreprises et des industries

· Statistiques macroéconomiques et financières

· Commerce international en biens et services

· Régions métropolitaines de recensement

· Statistiques des entreprises et des industries

· Agglomérations de recensement et projections

· Population

(voir page suivante)

Autres conseils pour la recherche des données

Il est possible de recueillir de nombreuses données sur l’état et les tendances actuelles de votre marché, notamment :

· Articles de journaux, revues et ouvrages spécialisés (Journal Les Affaires, Commerce, rapports statistiques de Statistique Canada ou du Bureau de la statistique du Québec, Canadian Market, etc.);

· Données de corporations professionnelles, etc.;

· Bibliothèques publiques et universitaires, les centres de documentation de certains ministères ou d’organisations spécialisées recèlent une multitude d’ouvrages qui vous permettront, dans bien des cas, de trouver tous les renseignements nécessaires;

· Chambres de commerce, CLD (Centres locaux de développement), municipalités et MRC (pour les milieux non urbains) sont aussi des sources d’information fort utiles;

· Sondage (vous pouvez réaliser vous-même un petit sondage);

· Démarches auprès de vos clients potentiels afin de vérifier si vos produits correspondent aux besoins de vos clients et si vos prix sont concurrentiels sur le marché. Ces démarches peuvent éventuellement vous permettre d’obtenir des contrats ou des lettres d’intention;

RETOUR  

Bail

Tiré du journal Les Affaires, 2 février 2008

Le bail commercial est très différent du bail résidentiel. Alors que le bail résidentiel est encadré par la Régie du logement, le bail commercial est un document par lequel propriétaire et locataire sont libres de conclure toutes les clauses possibles et imaginables. En cas de litige, les parties n’auront d’autre recours que de s’adresser aux tribunaux de droit commun.

« Parce que tout peut y être inclus, ou presque, il va sans dire que le futur locataire doit consacrer toute son attention à la lecture de la proposition de bail faite par le locateur. Malheureusement, ce n’est souvent pas le cas. Trop de locataires signent quasiment les yeux fermés, trop heureux d’occuper les lieux qui correspondent à leurs attentes », constate Me Denis Paquin, chef national du groupe de pratique immobilière chez Fasken Martineau.

Pour cet expert, la négligence des locataires s’explique par l’aspect rébarbatif du document. C’est regrettable, car cette négligence pourrait avoir de graves conséquences pour eux. « Certains baux types proposés par le propriétaire contiennent une multitude de clauses plus ou moins obscures pour un néophyte, poursuit-il. Sans compter qu’il n’est pas rare de voir un bail compter 40, voire même jusqu’à 80 pages, ce qui en fait un pénible pensum pour un locataire inexpérimenté. »

L’art de la négociation

Puisque diverses clauses peuvent être incluses, le locataire devrait négocier fermement les éléments qui lui paraissent cruciaux. « Le moment idéal, c’est évidemment le début des négociations. Dans le jargon, on l’appelle la lune de miel avec le propriétaire. C’est à ce moment que le locataire doit tenter d’obtenir les avantages importants à ses yeux », conseille Catherine Guertin, associée chez Borden Ladner Gervais.

La prudence est toujours de rigueur. Par exemple, le bail « standard » que le propriétaire veut faire approuver n’est probablement pas la version définitive qu’ont signée les autres locataires. « Une fois le bail signé, le locataire apprendra bien vite que chaque locataire aura pu, finalement, négocier des clauses favorables en fonction de son habileté de négociateur », poursuit Mme Guertin.

Celle-ci fait remarquer que, la plupart du temps, le propriétaire se trouve avantagé dans le processus de négociation étant donné qu’elle est essentielle à sa profession. Quant à lui, le locataire a la préoccupation principale de trouver un endroit stratégique pour exercer au mieux ses activités commerciales. « En somme, le locataire devrait toujours négocier en ayant en vue les prévisions de développement de son commerce. Il sera par conséquent attentif à se réserver des clauses liées à la durée du bail, à l’autorisation de modifications dans le local, ou encore à obtenir une clause d’exclusivité afin que le propriétaire ne puisse accueillir de compétiteurs dans l’immeuble », indique Louis Martin Dubé, associé, depuis peu chez Fasken Martineau.

Attention aux frais additionnels

La location d’un espace commercial constitue le deuxième poste de dépenses après les salaires des employés. Il ne faudrait pas oublier les frais additionnels que le propriétaire peut refiler à ses locataires. On voit donc l’importance qu’il faut accorder à négocier tous les frais qui s’ajouteront au loyer de base.

Idéalement, le locataire devrait viser la signature d’un bail dit brut dont la particularité est d’inclure tous les frais dans le loyer mensuel. « Il y a peu de chances que le propriétaire accepte une telle demande. Dans les faits, les propriétaires veulent faire inclure le paiement de frais supplémentaires. Dans ce cas, le bail sera appelé net, ou net net, ou même net net net. En gros, plus il y a de « nets », plus le locataire assumera de frais supplémentaires », explique Luc Audet, avocat et associé principal chez Audet et Associés.

Ces frais, appelés loyer additionnel, couvrent des postes aussi divers que les taxes foncières, scolaires et municipales, mais aussi les améliorations locatives et l’entretien des espaces communs d’un bâtiment ou l’enlèvement des ordures. « En fait, la liste est quasi illimitée. Le locataire doit exiger du locateur qu’il fournisse la preuve de ces dépenses et, s’il le peut, négocier un montant maximal pouvant lui être réclamé à ce chapitre », souligne M. Audet. 

RETOUR    

Budget personnel mensuel

	Sources de revenus mensuels
	Votre revenu
	Revenu supplémentaire

	
	
	

	Revenu d'emploi
	
	

	Assurance-emploi / Assistance-emploi
	
	

	Prestations fiscales pour enfants
	
	

	Pensions
	
	

	Prestations d'invalidité
	
	

	Assurance 
	
	

	Autre
	
	

	
	
	

	Sous-totaux des revenus
	0,00 $
	0,00 $

	
	TOTAL DES REVENUS
	0,00 $

	
	
	

	Dépenses mensuelles
	Montant
	

	Hypothèque ou loyer
	
	

	Taxes municipales 
	
	

	Taxes scolaires
	
	

	Électricité - Chauffage
	
	

	Téléphone, Internet, câble
	
	

	Voiture ou transport en commun
	
	

	Essence
	
	

	Assurance résidentielle
	
	

	Assurance vie
	
	

	Assurance voiture
	
	

	Frais de garde
	
	

	Frais relatifs aux loisirs
	
	

	Remboursement de prêts personnels
	
	

	Remboursement d'impôts
	
	

	Remboursement de cartes de crédit
	
	

	Soins (coiffure, habillement, etc.)
	
	

	Soins dentaires / médicaux
	
	

	Frais juridiques (avocats-notaires)
	
	

	Donation
	
	

	Épicerie
	
	

	
	TOTAL DES DÉPENSES
	0,00  

	
	
	

	Revenus moins dépenses
	SOLDE MENSUEL
	0,00 $


RETOUR
Retrouvez tous les éléments de la trousse d’aide au démarrage d’entreprise,

Ainsi qu’une multitude d’informations pertinentes, en ligne sur le site du

Centre local de développement économique des Moulins :

www.cldem.com
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