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Guide de rédaction pour l’élaboration votre plan d'affaires.
Ce guide de rédaction s'applique particulièrement aux entreprises à but lucratif. 
Il n'y a pas de règle absolue pour la présentation du plan d'affaires. Ce guide est un outil de référence afin que vous puissiez rédiger votre plan d'affaires quel que soit le type d'entreprise que vous envisagez (manufacturière, commerciale ou de services).
Certains éléments ne s'appliqueront pas nécessairement dans le cadre de votre projet. Il en est de même pour les grands titres des sections et l'ordre de présentation. Il peut vous paraître plus logique, pour vous adapter aux particularités de votre projet, de présenter dans un ordre différent les éléments de ce guide ou de renommer les titres des sections.
Pour faciliter l’utilisation, nous avons inscrit les instructions en texte « masqué », donc ces instructions n’imprimeront pas lorsque vous aurez terminé votre plan.
Pour visualiser les instructions vous n’avez qu’à activé le bouton « afficher tout ».



 (
La SADC du Suroît-Sud peut vous guider dans l’élaboration de votre plan d’affaires. Communiqué avec nous pour prendre rendez-vous au 450.370.3332 ou info@sadc-suroitsud.org.
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PRÉSENTATION DU PROJET
SOMMAIRE EXÉCUTIF
Le sommaire vise à attirer l’attention du lecteur en résumant les grands éléments du plan d’affaires. Il doit être court, précis et très bien écrit. On y présente un aperçu du plan d’affaires. C’est un texte d’introduction sur l’entreprise. Le sommaire exécutif est complété à la fin de l’élaboration du plan d’affaires.

Le Sommaire exécutif est une image mise en mots. Prenez le temps de composer cette image de façon qu’une personne qui n’a jamais entendu parler d’une idée d’entreprise comme la vôtre puisse la visualiser et la comprendre.
	PRÉSENTATION DU TYPE D’ENTREPRISE  ET SA VOCATION

	

	SECTEUR D’ACTIVITÉ / DIMENSION DE L’ENTREPRISE 
(PME ou grande entreprise)

	

	PRÉSENTATION DES PROMOTEURS

	

	BRÈVE DESCRIPTION DES PRODUITS OU SERVICES

	

	FORME JURIDIQUE 
(sans explication)

	

	DATE DE DÉMARRAGE

	

	COÛT ET FINANCEMENT DU PROJET

	





DESCRIPTION DU PROJET
	DESCRIPTION / HISTORIQUE DE L’ENTREPRISE
Origine du projet : d'où vient l'idée maîtresse de votre projet, depuis combien de temps vous y songez? Quelles sont vos motivations? Pourquoi ce projet plutôt qu'un autre ? Quelles sont les grandes étapes qui ont mené à la mise sur pied du projet ? Résumé des activités à ce jour et l'état d'avancement du projet d'entreprise.

	

	LA DÉNOMINATION SOCIALE ET SA SIGNIFICATION
On doit retrouver dans cette partie : Le nom de l’entreprise; Le logo s’il y a lieu; Le slogan utilisé; La signification du nom, du logo et du slogan.

	

	COORDONNÉES DE L’ENTREPRISE
L’adresse, la ville, le code postal, le téléphone et autres coordonnées de l’entreprise

	

	MISSION DE L’ENTREPRISE
En une ou deux phrases, décrivez la mission (raison d'être) de votre entreprise, elle décrit ce qui vous distinguera des autres ou une spécialisation.

	

	VALEURS DE L’ENTREPRISE
Les valeurs de l’entreprise présentent l’atmosphère et les principes que les promoteurs veulent instaurer au sein de l’organisation.

	

	FORME JURIDIQUE
Précisez la forme juridique de l'entreprise et énoncez les motifs qui ont motivé ce choix. (Lien au MESS pour les définitions). Expliquer la raison pour la forme juridique choisie.

	

	OBJECTIFS DE L’ENTREPRISE
Court, moyen, long terme et objectifs constants
Comment imaginez-vous l'entreprise dans les années à venir?
Présentation des principaux objectifs poursuivis par les promoteurs et par l'entreprise.

	

	MOYENS UTILISÉS POUR ATTEINDRE CES OBJECTIFS

	

	INSTITUTION FINANCIÈRE (actuelle ou prévue)

	

	ASSURANCES (relative aux activités)

	





DESCRIPTION DU PROJET

	CLIENTS
Si votre entreprise est à l’étape du démarrage et que vous n’avez pas encore de clients ou de fournisseurs, vous auriez quand même intérêt à communiquer avec des clients et des fournisseurs éventuels et à inclure des lettres d’intention et des données d’études de marché pour illustrer votre potentiel de ventes

	NOM
	ADRESSE
	PRODUIT/SERVICE VENDU

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	FOURNISSEURS

	NOM
	ADRESSE
	PRODUIT/SERVICE VENDU

	
	
	

	
	
	

	
	
	





PLAN D’ACTION
Le calendrier des réalisations est un aperçu détaillé des différentes étapes de développement du projet. Il permet de bien gérer la réalisation et la mise en route de l'entreprise.

	ACTIONS
	DÉMARCHES
	ÉCHÉANCIERS

	Plan d’affaires
	
	

	Financement
	
	

	Incorporation ou enregistrement
	
	

	Choix de l’emplacement, location des espaces
	
	

	Achat d’équipement
	
	

	Aménagement des espaces
	
	

	Ouverture de l’entreprise
	
	

	Exploitation et production
	
	





PRÉSENTATION DES PROMOTEURS
	PROMOTEURS
Inclure les curriculum vitae et le bilan personnel de chacun des promoteurs en annexe.

	NOM
	ADRESSE
	RÔLE

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	CONTRIBUTION DES PROMOTEURS / PARTENAIRES OU ASSOCIÉS
Inclure les curriculum vitae et le bilan personnel de chacun des promoteurs, associés ou partenaires non mentionnés ci-dessus. Expliquer leur contribution, que ce soit en temps, en argent ou sous forme d’apport matériel. Ajouter une annexe ci nécessaire.

	NOM
	ADRESSE
	PARTS / ACTIONS (%)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	COLLABORATEURS AU PROJET (fiscaliste, avocats, graphiste)

	NOM
	RÔLE/TITRE
	SOCIÉTÉ

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





LE PRODUIT OU SERVICE
	DESCRIPTION DU PRODUIT OU SERVICE
Dressez la liste des biens et services que vous proposez et faites une description de leurs caractéristiques : utilité, qualité, garantie, marque, espérance de vie, emballage, etc.  Si vous n’offrez que du service, décrivez ce qui le caractérisera : les délais, la qualité, les modalités, les horaires d’ouverture, le calendrier, le menu, etc.

	

	Motivation du choix, potentiel de développement

	

	Besoins à satisfaire des consommateurs

	

	Avantages du produits

	



	PRIX  ET DISTRIBUTION

	

	Méthodes d’achat (en personne, en ligne, etc.)

	

	Processus de vente

	

	Méthodes de paiements

	

	Modalités de crédit

	

	Rabais ou remises

	





LE PRODUIT (FABRICATION)
	TECHNOLOGIES UTILISÉES, PROCÉDÉES, ETC

	

	RÉSEAU DE DISTRIBUTION
Dans le cas d'une entreprise manufacturière, expliquez comment vous acheminerez votre produit au consommateur (par vente personnalisée et/ou directe, par l'intermédiaire de détaillants ou de grossistes).

	

	DÉLAI DE LIVRAISON

	

	PROCESSUS, ÉTAPES DE FABRICATION ET TEMPS DE PRODUCTION POUR CHAQUE PRODUIT

	

	VARIATIONS SAISONNIÈRES

	

	MATIÈRES PREMIÈRES REQUISES

	



	LISTE DE FOURNISSEURS
contrats ou ententes en annexe

	FOURNISSEURS
	PRODUIT OU MATIÈRE

	
	

	
	

	
	

	
	



	SOUS-TRAITANCE
contrats ou ententes en annexe

	SOUS-TRAITANTS
	PRODUIT/MATIÈRE ou SERVICE

	
	

	
	

	
	

	
	





LE PRODUIT (FABRICATION)

	CONTRÔLE DE QUALITÉ

	



	PRÉSENTATION DU PRODUIT (forme, emballage, couleurs)

	

	SERVICE APRÈS-VENTE OU GARANTIES

	

	CONSÉQUENCES OU FACTEURS DE RISQUE

	

	STRATÉGIE PRÉVUE

	

	AVANTAGES CONCURRENTIELS

	

	RÈGLEMENTATION  FÉDÉRALE

	

	RÈGLEMENTATION  PROVINCIALE

	

	RÈGLEMENTATION  MUNICIPALE

	





LA VENTE
	OBJECTIFS DE VENTE
Selon le nombre de clients susceptibles d’acheter vos produits et/ou vos services (portion du marché visé), leur fréquence d’achat et le prix moyen qu’ils auront à débourser, calculez votre potentiel de vente (hypothèse de vente), pour la première année.

	

	HABITUDES DE RÉMUNÉRATION POUR CE TYPE D’ENTREPRISE

	

	MODE DE RÉMUNÉRATION

	

	STRATÉGIE DE PRIX
Précisez le tarif établi pour le produit ou le service en tenant compte des coûts de fabrication et/ou d'achat de la concurrence et de la capacité de payer des clients. (Prix de vente; méthode de fixation des prix; marges de profit; comparaison à la concurrence)

	

	POLITIQUE DE CRÉDIT

	

	POLITIQUE D’ESCOMPTE

	

	POLITIQUE DE CRÉDIT ET D'ESCOMPTE DES CONCURRENTS

	





LE MARCHÉ
Identification et présentation du secteur dans lequel se trouve l'entreprise. Il s'agit ici de bien définir le contexte dans lequel évolue l’entreprise. Il importe de présenter le volume et l'évolution de la demande.  Il est également pertinent de démontrer votre degré de connaissance du secteur.
Pour recueillir les informations nécessaires sur le marché, les promoteurs qui réalisent leur plan d’affaires devront à la fois recueillir des données à partir d’Internet, dans les bibliothèques, les journaux et les sondages.
	SEGMENT DU MARCHÉ 
Indiquez à quel segment votre projet se rapporte :Marché de consommateur (vente directes : porte à porte, télémarketing);Marché de commerce de détail (boutiques, magasins, dépanneurs); Marché de services (restaurants, salons esthétique, …);Marché industriel; Marché de revendeurs (distributeurs, grossistes);Marché gouvernemental (OBNL, économie social).

	

	TENDANCES DU MARCHÉ

	

	Facteurs démographiques

	

	Facteurs sociaux

	

	Facteurs économiques

	

	Facteurs technologiques

	

	Facteurs réglementaires

	

	Facteurs environnementaux

	

	Forces ou faiblesses du marché

	





LA CLIENTÈLE CIBLE
	DESCRIPTION DE LA CLIENTÈLE CIBLE

	

	SITUATION GÉOGRAPHIQUE DE LA CLIENTÈLE CIBLE

	

	CLIENTÈLE CIBLE TOTALE DU SECTEUR GÉOGRAPHIQUE DES VENTES

	

	POURCENTAGE DE LA CLIENTÈLE CIBLE SUSCEPTILE DE FAIRE PARTIE DE VOTRE CLIENTÈLE

	

	ÉVALUATION DES VENTES TOTALES POUR LA 1e ANNÉE D’OPÉRATION

	

	ÉVALUATION DE LA FRÉQUENCE D’ACHAT PAR LE MÊME CLIENT

	

	ÉVALUATION DU REVENU POTENTIEL

	

	SOURCES D’INFORMATION  UTILISÉES POUR LES RECHERCHES

	





LES CONCURRENTS
Il importe d'analyser attentivement votre concurrence afin d'en connaître les caractéristiques, les forces et les faiblesses. Vous pourrez ainsi mieux vous préparer à mettre en valeur la spécificité de votre produit ou service
	CONCURRENT 1

	Nom
	

	Localisation
	

	Années d’opération
	

	Part du marché
	

	Forces et faiblesses

	

	CONCURRENT 2

	Nom
	

	Localisation
	

	Années d’opération
	

	Part du marché
	

	Forces et faiblesses

	

	CONCURRENT 3

	Nom
	

	Localisation
	

	Années d’opération
	

	Part du marché
	

	Forces et faiblesses

	

	CONCURRENTS INDIRECTS

	

	INFLUENCES DES CONCURENTS INDIRECTS

	

	CONCURRENTS POTENTIELS

	

	STRATÉGIES POSSIBLES DES CONCURRENTS POTENTIELS

	

	ANALYSE DES CONCURRENTS

	

	AVANTAGES PAR RAPPORT AUX CONCURRENTS

	




PUBLICITÉ ET PROMOTION
	MOYENS UTILISÉS POUR REJOINDRE LA CLIENTÈLE
Le choix du message et des moyens de promotion repose en grande partie sur la connaissance que vous avez de votre clientèle cible (marché visé). Il est peu probable que vous atteigniez de la même façon une clientèle de personnes âgées et une clientèle de jeunes familles. Il est donc important de privilégier la forme de publicité la plus adéquate pour votre marché afin de rejoindre le plus grand pourcentage de clientèle, tout en respectant votre budget.

	

	FRÉQUENCE ET PÉRIODES DE DIFFUSION OU PUBLICATION

	

	COÛTS POUR CHACUN DES OUTILS PROMOTIONNELS ET MÉDIAS CHOISIS

	

	POLITIQUE EN MATIÈRE DE SERVICE À LA CLIENTÈL

	

	BUDGET PUBLICITAIRE PAR AN

	Première année :

	Deuxième année :

	Troisième année :





L’EMPLACEMENT
	CRITÈRES DU CHOIX
Dans le choix de l’emplacement, il faut porter attention à la concurrence, aux produits similaires et aux produits complémentaires qui pourraient se trouver à proximité de votre lieu d’affaires

	

	Superficie et capacité

	

	Espace total pour l’aménagement des équipements

	

	Avantages et inconvénients

	

	Détails concernants la location ou l’achat de la propriété

	

	DÉPENSES FUTURES/ AMÉNAGEMENT OU RÉNOVATION

	

	DÉPENSES FUTURES/ BESOINS EN MATIÈRE DE TECHNOLOGIE

	

	CONFORMITÉ AUX NORMES MUNICIPALES

	

	CONFORMITÉ AUX NORMES ENVIRONNEMENTALES

	

	AUTRES RENSEIGNEMENTS

	





LES ÉQUIPEMENTS
	DESCRIPTION DES ÉQUIPEMENTS
(soumissions ou factures en annexes)
	En mains
	À acquérir
	Valeur 
(achat)
	Coût 
(location)
	Durée 
de vie

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





RESSOURCES HUMAINES
	DESCRIPTIONS DE POSTES
Cette section expose votre plan de ressources humaines en présentant de façon détaillée le personnel clé ainsi que les politiques et procédures. Si votre entreprise est en pleine expansion, indiquez les ressources qui seront requises à l’avenir.

	TITRE
	NO. DE POSTES
	COÛT

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	STRUCTURE ORGANISATIONNELLE (si plus de deux employés)
Au besoin, représenter la structure de votre entreprise, en fonction des niveaux de responsabilité des dirigeants et du personnel. Inclure un organigramme en annexe

	

	PLAN DE VACANCES

	

	ÉVALUATION DU RENDEMENT

	

	FORMATION ET PERFECTIONNEMENT

	

	RÉMUNÉRATION ET AVANTAGES SOCIAUX
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