NOM DE L’ENTREPRISE

PLAN D’AFFAIRES

Date

Sommaire exécutif
Dans l'ordre de présentation de votre plan d'affaires, le sommaire exécutif sera présenté au début de votre document, mais produit à la fin. Il doit être sobre et susciter l'intérêt. Il présente de façon succincte les points importants afin d'attirer l'attention du lecteur. En deux ou trois pages seulement, il devrait contenir des renseignements sur les aspects suivants :

Le projet

· Présentez votre projet et l'opportunité d'affaires;

· Vos avantages face à la concurrence.

Le marché

· Décrivez brièvement le secteur d'activité;
· Décrivez le profil de votre clientèle;
· Combien de clients potentiels dans votre marché.
Les forces de l'équipe ou du promoteur

· Présentez les membres de votre équipe;

· Précisez en quoi ils seront en mesure de contribuer à la réussite de votre entreprise.

Les résultats prévus 
· À l'aide d'un petit tableau, présentez les ventes et les profits prévus. Ces données doivent correspondre à vos prévisions financières.

La demande

· Formulez clairement votre demande. Le lecteur doit comprendre vos besoins. Cette partie doit être personnalisée en fonction de chaque lecteur. La demande doit correspondre seulement à ce que le lecteur peut faire pour vous. 
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LES ANNEXES


Exemples de documents à annexer au plan d’affaires : Lettres d’intention d’affaires, curriculum vitae, bilan personnel, catalogue et liste de prix, charte de la compagnie, photos, dépliants, contrats signés, plan d’aménagement, contrat notarié, permis, soumissions, etc.

Section 1 : Le projet

1.1. HISTORIQUE DE L’ENTREPRISE OU DU PROJET

· Comment vous est venue l’idée du projet (opportunité d’affaires, intérêt personnel, développement d’un nouveau produit, créer mon propre emploi, etc.)? 

· Vous devez parler de votre projet à la troisième personne, par exemple : « Le promoteur désire démarrer une entreprise… »

· Expliquez les différentes phases de développement de l’idée d’entreprise :
· date prévue de l'entrée en exploitation, de l'entreprise ou début du projet;

· fabrication et/ou vente de produits envisagés; acquisitions/dispositions majeures;

· changement d'actionnaire(s) et/ou de propriétaires(s); 
· événements légaux importants : fusion, faillite, proposition aux créanciers…
· Précisez tous les autres événements importants reliés à la présente section qui vous semblent utiles au lecteur.
1.2. DESCRIPTION DU PROJET

· Résumez, en une phrase ou deux, la raison d’être de l’entreprise.

· Indiquez les grandes lignes du projet.

· Mission de l’entreprise :
· la mission constitue la raison d'être de l'entreprise. Elle présente les produits ou les services que l'entreprise veut offrir et le type de clientèle ainsi que le territoire qu'elle veut desservir.
1.3. FORME JURIDIQUE DE L’ENTREPRISE

 FORMCHECKBOX 
 Entreprise individuelle

 FORMCHECKBOX 
 Société en nom collectif

 FORMCHECKBOX 
 Entreprise incorporée

 FORMCHECKBOX 
 Organisme sans but lucratif

· Expliquez les raisons motivant ce choix.

· Indiquez la date d’enregistrement ou d’incorporation prévue. Si vous êtes déjà immatriculé, joindre une copie de la charte.

· S’il y a lieu, joindre en annexe, une copie des formulaires mentionnés ci-dessus selon la forme juridique choisie

1.4. CALENDRIER DE RÉALISATION

· Planifiez les principales étapes de réalisation de l’entreprise.
· Le tableau suivant donne des exemples de démarches à effectuer, vous devez l’adapter à votre projet et inscrire les activités par ordre chronologique.
	Étapes de réalisation
	Échéancier

	Rédaction du plan d’affaires incluant les prévisions financières
	

	Obtention des permis (permis de la municipalité, de l’environnement, inscription aux instances gouvernementales)
	

	Recherche de financement
	

	Construction et aménagement du bâtiment ou du local
	

	Achat des équipements, fournitures et de la machinerie 
	

	Approvisionnement en matières premières et fournitures
	

	Publicité, marketing
	

	Engagement de la main-d’œuvre
	

	Démarrage de l’entreprise
	

	Inscription de l’entreprise à la TPS, TVQ & CSST
	


Section 2 : La propriété et direction de l’entreprise

2.1. PRÉSENTATION DES PROPRIÉTAIRES DE L’ENTREPRISE

· Dans cette section, vous devez indiquer les compétences que vous possédez afin d’assurer le succès de l’entreprise : formations académiques, expériences de travail et de bénévolat pertinentes au projet, habiletés, connaissances et aptitudes particulières.

· Expliquez le rôle de chaque propriétaire (actif ou passif) ainsi que sa participation au capital-actions de l'entreprise. Joindre en annexe le curriculum vitae de chacun.  Un modèle vous est fourni à l’annexe 1. 
· Convention d’actionnaires ou des sociétaires (à joindre en annexe, s’il y a lieu)
2.2. RÉPARTITION DE LA PROPRIÉTÉ

· Indiquez la répartition de la propriété entre les associés ou les actionnaires de l’entreprise.

· Quelle est la mise de fonds de chacun des associés ou des actionnaires ?

	Partenaires
	Mise de fondS ($)
	% de propriété

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.3. PRÉSENTATION DE LA STRUCTURE ORGANISATIONNELLE
Qualifications et fonctions des postes clés
· nom, âge, fonction, expérience; 

· joindre un organigramme;

· décrivez les compétences de la personne pour le poste occupé;

· décrivez les tâches des postes clés;

· joindre en annexe le curriculum vitae des personnes occupant les principaux postes clés.
· Définissez les responsabilités et les tâches qui seront accomplies par le ou les promoteurs et les employés.

· Quels seront les salaires de vos employés et le vôtre?

	Poste occupé
	Description des tâches
	Taux horaire
	Nbre heures/

semaine/

année
	rÉMUNÉRATION TOTALE

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.4. LISTE DES SERVICES EXTERNES ET DES COLLABORATEURS AU PROJET

· service de consultation, de formation;

· service d'appui technologique, R & D;

· service d'aide à la gestion;

· société de développement local;

· partenariat avec d’autres entreprises;

· comptable, conseiller juridique.

Section 3 : Le marché

3.1. PRÉSENTATION DES PRODUITS ET SERVICES

· Faites une description détaillée de vos produits ou services (qualité, durabilité, emballage, service après-vente, garanti, etc.).

· Indiquez le prix de vente de vos produits et services.

3.2. SECTEUR D’ACTIVITÉ 

· Déterminez le secteur dans lequel vous classez l’entreprise (bioalimentaire, forestier, manufacturier, technologie, transport, environnement, commerces & services, tourisme, culturel, etc.).

· Quelle est la taille du marché?

· Décrivez les forces et les faiblesses du secteur.

· Quelles sont les tendances et les perspectives d’avenir de ce secteur (marché en progression, stagnation ou en déclin) ?
· Quels sont les facteurs influençant directement l’évolution du secteur, en considérant l’environnement :

· Démographique

Vieillissement de la population, taille des familles, diminution des ménages, niveau d'instruction, mobilité de la population, etc.

· Économique

Cycle de l'économie, augmentation des revenus, taux de chômage, inflation, taux de change, répercussion du libre-échange, etc.

· Politique et juridique

Budgets gouvernementaux, nouveaux programmes de développement, impact de nouvelles lois et règlements, fiscalité, règlements municipaux, etc.

· Social et culturel

Changements du style de vie, nouvelles croyances et valeurs culturelles, etc.

· Technologique

Changements accélérés de la technologie, budget de R & D, etc.

· Écologique

Marketing vert, résistance des groupes écologiques, climat, etc.

· Appuyez vos affirmations par des données statistiques (en annexe)
3.3. MARCHÉ CIBLE DE L'ENTREPRISE 

· Décrivez la clientèle susceptible d’acheter vos produits ou services (âge, sexe, profession, revenu, scolarité, lieu de résidence, nombre d’enfants, etc.).

· Énumérez les habitudes d’achat (fréquence et critères d’achat) de la clientèle visée.

· Où se trouve votre clientèle?

· Trouvez le nombre de personnes qui sont visées, combien ($$$) achètent-elles par année?

· Appuyez vos affirmations par des données statistiques (en annexe).
3.4. ANALYSE DE LA SITUATION CONCURRENTIELLE

· Analysez minutieusement tous vos concurrents directs et indirects, ne minimisez pas leurs forces et leurs capacités.

· Évaluez la part de marché de vos concurrents.

· Comparez votre entreprise à vos compétiteurs.
	Concurrents
	Forces
	faiblesses

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Mon entreprise
	
	


Section 4 : Le plan marketing

4.1. LA STRATÉGIE DE PRODUIT

· Décrivez les propriétés du produit et/ou du service à exploiter en fonction de la clientèle cible;

· La qualité offerte; 

· Quels sont les critères qui permettront aux acheteurs de préférer vos produits et services; 

· Mise à l'essai/attestation, test de marché réalisé ou temps et ressources nécessaires avant la mise en exploitation complète du produit ou du service;

· Décrivez le service après-vente;

· Les garanties offertes;

· Autres facteurs.

4.2. LA STRATÉGIE DE PRIX

· Déterminez la politique générale de prix de vos produits ou services.

· Situez votre prix par rapport à celui de la concurrence.

· Connaissez-vous le prix de revient de votre produit ou service?

· Votre marge bénéficiaire nette est-elle suffisante?

· Avez-vous une politique de crédit?
4.3. LA STRATÉGIE PUBLICITAIRE ET PROMOTIONNELLE

· Quels sont vos objectifs publicitaires?

· Quels sont vos outils promotionnels?

· Quel est votre budget annuel?

· Exemples d’outils promotionnels : Cartes d’affaires, articles promotionnels, annonces dans les journaux, annonces télévisées, publicités radio, parutions dans un magazine spécialisé, enseignes publicitaires, télémarketing, porte-à-porte, publipostage, expositions, Internet, pages jaunes, conférences de presse, organisation de concours, dépliants, affiches, etc.).
4.4. LA STRATÉGIE DE DISTRIBUTION

· Quel est votre réseau de distribution (vente directe, distributeur, grossiste, livraison à domicile)?

· Avez-vous des délais de livraison?

· Quels sont les frais de transport?

Section5 : Les opérations, la production et l’approvisionnement

5.1. DESCRIPTION DES OPÉRATIONS

Horaire d’ouverture ou de production

· Déterminez les quarts de travail (manufacturier) ou les heures d'ouverture (service) de l'entreprise.

Aspects légaux

· besoin de permis spécifiques;
· ententes légales (franchises, brevets, concessions);
· respect des normes de fabrication, accréditation, lois ou règlements d'opérations, CSA;
· respect des normes de travail, CSST.
· Décrivez tous les permis nécessaires à l’exploitation de votre entreprise. Voici quelques exemples :

· Municipal : Permis d’exploitation, règlements de zonage, permis de construction, taxes d’affaires, etc.

· Fédéral et provincial : Taxes à la consommation,  numéro d’employeur,  impôt sur le revenu, retenues à la source (RRQ, assurance-emploi, etc.), Commission de la santé et de la sécurité au travail, Commission des normes du travail, etc.

· Autres : Assurances, brevets, marques de commerce, permis d’alcool, permis d’héberge​ment, permis de transport, permis de restauration, permis du ministère de l’Agri​culture, des Pêcheries et de l’Alimentation, etc.
5.2. Approvisionnement

· Qui sont vos fournisseurs?

· Décrivez les matières premières nécessaires à la fabrication de votre produit, leur prix et leur frais de transport.
	fournisseurs
	Matières premières
	Coût ($)

(incluant le transport)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5.3. MÉTHODES DE PRODUCTION

· Décrivez toutes les étapes du processus de fabrication de votre produit.

· Utilisez-vous les services d’un sous-traitant?

· Expliquez votre calendrier de production.
Section 6 : Le plan de financement

6.1. PRÉSENTATION DU COÛT ET DU FINANCEMENT DU PROJET

· Dans la colonne de gauche, vous devez indiquer le coût total de votre projet.

· Dans la colonne de droite, vous indiquez les sources de financement de votre projet.

· Le total des deux colonnes doit être identique.
	Coûts
	Source de financement 

	Fonds de roulement
	$$$
	Mise de fonds
	$$$

	Argent liquide
	
	Argent comptant
	

	Inventaire de départ
	
	Transfert d’actifs
	

	Frais de démarrage
	
	
	

	
	
	
	

	Immobilisations
	
	Emprunts
	

	Terrain
	
	Marge de crédit
	

	Bâtiment
	
	Prêt
	

	Améliorations locatives
	
	
	

	Mobilier
	
	
	

	Équipements
	
	
	

	Matériel roulant
	
	
	

	Autres
	
	Subventions
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Autres
	

	
	
	
	

	Total :
	
	Total :
	


Note 1 : Fonds de roulement 

Argent liquide : Précisez le montant requis à l'aide du budget de caisse. 

Inventaire de départ : description de l'inventaire.
Frais de démarrage : donnez une description de dépenses de démarrage telles :

· frais d'incorporation;
· permis, licences;
· assurances;
· installation du système téléphonique;
· système comptable;
· fournitures de bureau d'ouverture;
· publicité et promotion d'ouverture;
· honoraires professionnels d'ouverture;
· matériel de vente (catalogues, etc.);
· coûts de déménagement;
· dépenses de formation;
· dépenses en recherche et développement;
· frais de pré-production et de test de produits;
· frais de recrutement et d'embauche de personnel;
· etc.

Note 2 : Immobilisations

Terrain, bâtiment, et améliorations locatives :
· superficie;

· prix d'achat;

· zonage;

· détails aménagement de terrain;
· superficie de la bâtisse;

· possibilités d'agrandissement de la bâtisse;

· aménagement, rénovation;

· détail des améliorations locatives.

Mobilier et équipements :
· indiquez les différents types d’équipement (équipement de production, de bureau, informatique);

· précisez le coût de chacun des équipements dans une liste;

· précisez s'ils sont neufs ou usagés;

· précisez les caractéristiques des équipements informatiques de production et les logiciels requis;

· fournissez des soumissions en annexe.

Matériel roulant :
· précisez le type de matériel roulant acquis;

· indiquez s'il s'agit d'un achat, d'une location achat, d'un transfert d'actif;

· fournissez des soumissions en annexe.

Note 3 : Mise de fonds

Argent comptant : décrivez la mise de fonds provenant des promoteurs. 

Transfert d’actifs :
· précisez les actifs faisant l'objet du transfert;

· coût historique, âge, durée de vie;

· estimez la juste valeur marchande.

Note 4 : Emprunts

Financement bancaire (prêt, marge de crédit) :
· type;

· conditions : taux d'intérêt, période d'amortissement;

· garantie.

Note 5 : Subventions :
· précisez les sources et les modalités (remboursables ou non).

6.2. PRÉVISIONS FINANCIÈRES
Notes

· La préparation de prévisions financières pour plusieurs années constitue un exercice difficile pour une personne qui ne dispose pas d'un bon niveau de connaissances dans ce domaine. Nous conseillons de faire appel à des personnes compétentes qui disposent des outils adéquats pour vous aider lors de cette étape. Cependant, la valeur significative de vos prévisions dépendra de vous. Elle sera directement proportionnelle avec la qualité des renseignements recueillis pour la rédaction de votre plan d'affaires; 
· Pour les principaux postes de l'état des résultats, du bilan et du budget de caisse de la première année, il est essentiel d'indiquer, par une note, les hypothèses de base et les sources de renseignements qui ont servi à les estimer. Pour les deux autres années des notes générales concernant le chiffre d'affaires, la marge bénéficiaire brute, le total des frais de vente, d'administration et financier suffisent.

ÉTATS DES RÉSULTATS PRÉVISIONNELS
pour l’exercice terminé le ___________________________

	
	
	Année 1

	Année 2

	Année 3
(facultatif)

	Revenus
	
	
	
	

	Ventes 
	1
	_________$
	_________$
	_________$

	Autres revenus
	2
	_________$
	_________$
	_________$

	Total des revenus (1+2) :
	3
	_________$
	_________$
	_________$

	
	
	
	
	

	Dépenses
	
	
	
	

	Achats matières premières et fournitures destinées à la fabrication ou la vente
	4
	_________$
	_________$
	_________$

	BÉNÉFICE BRUT (3-4) :
	5
	_______$
	_______$
	_______$

	
	
	
	
	

	Frais de vente et d’administration
	
	
	
	

	Salaires et avantages sociaux
	6
	_________$
	_________$
	_________$

	Frais de représentation
	7
	_________$
	_________$
	_________$

	Publicité et promotion
	8
	_________$
	_________$
	_________$

	Dépenses de roulant
	9
	_________$
	_________$
	_________$

	Loyer
	10
	_________$
	_________$
	_________$

	Entretien et réparations
	11
	_________$
	_________$
	_________$

	Électricité et chauffage
	12
	_________$
	_________$
	_________$

	Taxes et permis
	13
	_________$
	_________$
	_________$

	Assurances
	14
	_________$
	_________$
	_________$

	Fournitures de bureau
	15
	_________$
	_________$
	_________$

	Honoraires professionnels
	16
	_________$
	_________$
	_________$

	Télécommunications (téléphone, fax, Internet)
	17
	_________$
	_________$
	_________$

	Total des frais (6 à 17) :
	18
	_________$
	_________$
	_________$

	
	
	
	
	

	Frais financiers
	
	
	
	

	Intérêts et frais bancaires
	19
	_________$
	_________$
	_________$

	Intérêts sur emprunts
	20
	_________$
	_________$
	_________$

	Total des frais financiers (19 à 20) :
	21
	_________$
	_________$
	_________$

	
	
	
	
	

	Bénéfice (perte) avant amortissement et impôt (5-18-21) :
	22
	_________$
	_________$
	_________$


BILAN
	NOM DE L'ENTREPRISE_______________________

	ACTIF
	
	
	
	

	ACTIF À COURT TERME
	
	
	
	

	encaisse
	
	 -  $   
	
	

	comptes à recevoir
	
	 -  $   
	
	

	placements temporaires
	
	 -  $   
	
	

	frais payés d’avance
	
	 -  $   
	
	

	fournitures
	
	 -  $   
	
	

	inventaire de produits à vendre
	
	 -  $   
	
	

	matières premières
	
	 -  $   
	
	

	produits en cours
	
	 -  $   
	
	

	produits finis
	
	 -  $   
	
	

	autres éléments d'actif  C/T
	
	 -  $   
	
	

	TOTAL ACTIF COURT TERME
	
	
	
	 -  $   

	IMMOBILISATIONS
	
	
	
	

	terrain
	
	 -  $   
	
	

	bâtisse
	
	 -  $   
	
	

	améliorations locatives
	
	 -  $   
	
	

	mobilier
	
	 -  $   
	
	

	équipements de production
	
	 -  $   
	
	

	matériel roulant
	
	 -  $   
	
	

	autres éléments d'actif  L/T
	
	 -  $   
	
	

	TOTAL ACTIF LONG TERME
	
	
	
	 -  $   

	TOTAL DE L'ACTIF
	
	
	
	 -  $   

	PASSIF
	
	
	
	

	PASSIF À COURT TERME
	
	
	
	

	chèques en circulation
	
	 -  $   
	
	

	marge de crédit utilisée
	
	 -  $   
	
	

	comptes à payer
	
	 -  $   
	
	

	autres passifs  C/T
	
	 -  $   
	
	

	TOTAL PASSIF À COURT TERME
	
	    
	
	 -  $   

	PASSIF À LONG TERME
	
	
	
	

	hypothèque
	
	 -  $   
	
	

	autres prêts à long terme
	
	 -  $   
	
	

	autres passifs  L/T
	
	 -  $   
	
	

	TOTAL PASSIF À LONG TERME
	
	 
	
	 -  $   

	TOTAL DU PASSIF
	
	
	
	 -  $   

	AVOIR DES ACTIONNAIRES
	
	
	
	

	solde de l'avoir au bilan précédent
	
	0
	
	

	bénéfice (perte) non distribué
	
	0
	
	

	autres éléments affectant l'avoir
	
	0
	
	

	TOTAL DE L'AVOIR  
	
	
	
	 -  $   

	TOTAL PASSIF ET DE L'AVOIR
	
	
	
	 -  $   


Annexe 1
curriculum vitae
Curriculum vitae
Nom du promoteur
Adresse

Ville (Québec) Code postal

Téléphone

FormationS académiqueS
(Formation la plus récente en premier)

	Date
	Institution
	DiplÔme et spÉcialisation

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Autres formations
(Formation la plus récente en premier)

	Date
	Institution
	DiplÔme et spÉcialisation

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ExpÉriences de travail
(Expérience la plus récente en premier)

	Date
	employeur
	titre et fonctions

	
	
	

	
	
	

	
	
	


RÉalisations et implications personnelles

(Réalisations pertinentes au projet d’entreprise)

	Date
	organisme
	fonctions

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Loisirs
	

	

	


RÉFÉrences

	

	


Annexe 2

bilan personnel
Bilan personnel

Bilan personnel de : _______________________________________

	Actif
	Montant ($)

	
	
	

	Liquidités
	Comptes bancaires
	

	
	Obligations d’épargne
	

	
	Économie
	

	
	Autres
	

	Placements
	Actions et obligations
	

	
	Immeubles (sauf résidence)
	

	
	Autres
	

	Régimes différés
	Fonds de pension
	

	
	RÉER
	

	
	Autres
	

	Biens privés
	Résidence principale (ma part)
	

	
	Biens mobiliers (meubles, etc.)
	

	
	Matériels roulants (voitures, etc.)
	

	
	Bijoux, œuvres d’art, etc.
	

	
	Autres
	

	
	Total de l’actif
	

	
	
	

	Passif
	Montant ($)

	Court terme
	Cartes de crédit
	

	
	Marges de crédit
	

	
	Comptes à payer
	

	
	Autres
	

	Long terme
	Prêts pour automobiles
	

	
	Prêts personnels
	

	
	Contrats de location (crédit-bail)
	

	
	Prêt hypothécaire (ma part)
	

	
	Autres
	

	
	Total du passif
	

	
	
	

	Valeur nette (Actif-Passif)
	

	
	
	

	
	


Je déclare que les renseignements fournis sont exacts et complets.

____________________________________                                    _____________

Signature                                                                                                    Date
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Canevas de plan d’affaires uniformisé
SOMMAIRE EXÉCUTIF

