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GUIDE PRATIQUE
POUR LES ENTREPRENEURS


Ce guide vous accompagnera, étape par étape, dans l'élaboration de votre propre plan d’affaires, en vous fournissant des outils pratiques et des conseils pour définir votre vision et structurer vos objectifs.

Que vous soyez en démarrage ou en pleine croissance, ce guide vous aidera à poser les bases d'une entreprise prospère et à maximiser vos chances de succès.

Le modèle est fourni à titre de référence seulement. Les sections ne seront pas toutes pertinentes pour votre entreprise et vous devrez peut-être modifier ce modèle de façon substantielle pour qu’il réponde à vos besoins.



Les bulles d’information et les exemples sont à supprimer une fois que vous aurez incorporé vos données. 
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NOM DE L’ENTREPRISE


Nom du promoteur
Adresse et téléphone
Courriel










Date 



TABLE DES MATIÈRES


FAITS SAILLANTS	5
Présentation de l’entreprise	5
Présentation du projet	5
ENTREPRISE	6
Historique de l’entreprise	6
Le projet	6
Mission, vision et valeurs	6
Offre et proposition de valeur	7
Entrepreneur ou équipe entrepreneuriale	7
Forme juridique et actionnariat	7
Objectifs à court, moyen et long terme	7
Les risques et les impacts	8
Calendrier de réalisations du projet	9
LE MARCHÉ	9
Analyse de l’industrie	9
Clientèle cible	9
Validation du marché	9
Situation concurrentielle	9
Stratégie de croissance	11
PLAN MARKETING	11
Stratégie de prix	11
Stratégie de distribution / emplacement	12
Stratégie de promotion	12
Stratégie de service à la clientèle	12
PLAN D’OPÉRATION	12
Processus de production / prestation du service	12
Ressources de production	13
Permis et réglementation	13
Approvisionnement	13
Contrôle de qualité	13
Cadre juridique	14
RESSOURCES HUMAINES	14
Structure organisationnelle	14
Politique des ressources humaines	15
PLAN FINANCIER	15
Coûts et financement du projet	15
Prévisions financières	16
ANNEXES	16




[bookmark: _Toc201732066]FAITS SAILLANTS
[bookmark: _Toc201732067]Présentation de l’entreprise
	Nom de l’entreprise
	

	Date d’immatriculation
	

	Date d’ouverture (démarrage)
	

	Nom des entrepreneurs
	

	Services/produits offerts
	

	Clientèle cible
	




[bookmark: _Toc201732068]Présentation du projet
	Nature du projet
	

	Création d’emploi
	

	
	

	Besoin en Financement 
	

	Investissement personnel
	0.00 $

	Financement recherché
	0.00 $

	COÛT DU PROJET
	0.00 $




2



[bookmark: _Toc201732069]ENTREPRISE
[bookmark: _Toc201732070]Historique de l’entreprise
Expliquez d’où vous est venue l’idée de lancer votre entreprise, quelles étaient vos aspirations et vos motivations. 

Partagez les moments marquants pour l’entreprise.


[bookmark: _Toc201732071]Le projet
Expliquez l’environnement dans lequel votre entreprise se trouve. Expliquez brièvement le besoin que vous avez identifié. 


[bookmark: _Toc201732072]Mission, vision et valeurs
Mission
Raison d’être de l’entreprise.
Court paragraphe.  
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Vision
Ce que l’entreprise aspire pour le futur.
[image: ]

Valeurs
Vos valeurs d’entreprise sont l’ensemble des croyances et des principes directeurs auxquels vous vous engagez.
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, Police, ligne
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[bookmark: _Toc201732073]Offre et proposition de valeur
Offre : 

Proposition de valeur : permets de résumer clairement et de manière convaincante ce qui rend votre produit ou service unique et attrayant pour vos clients. C'est en quelque sorte la promesse que vous faites à vos clients, ce qui les incitera à choisir votre entreprise plutôt que celle de vos concurrents.


[bookmark: _Toc201732074]Entrepreneur ou équipe entrepreneuriale
Présentez les promoteurs/actionnaires, leurs fonctions et rôles dans l’entreprise, leurs formations, diplômes, compétences et expériences, quant au projet, ainsi que leur réseau d’affaires (exemple : collaborateurs dans l’entreprise, tels que des experts, des mentors, comités, etc.)


[bookmark: _Toc201732075]Forme juridique et actionnariat
Forme juridique choisie pour votre entreprise. (Entreprise individuelle, société en nom collectif, société par actions, etc.)

Nom légal de l’entreprise, date d’immatriculation ou d’incorporation.

S’il y a plusieurs associés ou actionnaires, décrire la répartition.
Mentionnez la convention d’actionnaires s’il a lieu. 


[bookmark: _Toc201732076]Objectifs à court, moyen et long terme
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Il est essentiel de définir vos objectifs à court, moyen et long terme, en tenant compte à la fois des aspects quantitatifs (par exemple, les prévisions de ventes, les bénéfices attendus ou le rendement sur l'investissement) et des aspects qualitatifs (tels que le développement de nouveaux produits ou services, l'expansion de l'entreprise, ou l'acquisition de technologies innovantes) 
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	Objectifs court terme (année 0000)

	Mois
	Objectifs

	
	

	
	

	
	



	Objectifs à moyen terme (année 0000 et 0000)

	Mois
	Objectifs

	
	

	
	

	
	



	Objectifs à long terme (année 0000 et 0000)

	Mois
	Objectifs

	
	

	
	

	
	



De quelle façon votre projet vous permettra-t-il d’atteindre vos objectifs futurs ?


[bookmark: _Toc201732077]Les risques et les impacts
Identifiez les risques et les impacts liés à votre projet.
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	Les risques

	Identification du risque
	Description du risque

	
	

	
	



	Les impacts

	Identification de l’impact
	Description de l’impact

	
	

	
	




[bookmark: _Toc201732078]Calendrier de réalisations du projet
	Calendrier

	Mois/année
	Description

	
	

	
	

	
	




[bookmark: _Toc201732079]LE MARCHÉ
[bookmark: _Toc201732080]Analyse de l’industrie
Secteur d’activité dans lequel vous œuvrez, sa taille, son taux de croissance, son fonctionnement, tendances, facilité d’entrée, environnement externe de l’entreprise.

[bookmark: _Toc201732081]Clientèle cible
Analyse et description de votre clientèle : identifier les clients, combien sont-ils, leurs motivations, leurs habitudes de consommation (fidélisation à une marque, achat en ligne ou en présentiel, fréquence des achats), leur groupe d’âge, sexe, scolarité, statut professionnel, autres caractéristiques pertinentes, la raison pour laquelle vous proposez vos produits/services à cette clientèle en particulier ?

[bookmark: _Toc201732082]Validation du marché
Avez-vous validé l’intérêt de votre produit/service chez des clients potentiels ?
Avez-vous des lettres d’intentions ?

[bookmark: _Toc201732083]Situation concurrentielle
Établir une liste des concurrents directs et indirects. 
Identifier les forces et faiblesses de chacun ; prix, qualité des produits/services, capacité de production, publicité (force de vente), disponibilité, localisation, expérience, service à la clientèle, etc. 
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	Concurrents
	Forces
	Faiblesses

	
	
	

	
	
	

	
	
	




Avantage concurrentiel
Principal avantage pour le client et argument clé de vente ou attribut distinctif : la promesse que vous faites à vos clients pour les convaincre de changer leurs habitudes de consommations et d’acheter vos produits/services

Quelles sont vos forces par rapport aux faiblesses de la concurrence ? Ou les attentes mal comblées dans le marché actuellement (que vous venez contrer) ?


Analyse FFOM (SWOT)
Les forces et faiblesses de votre projet, les occasions que vous pouvez saisir et les menaces que vous devez éviter.

	Forces 
	Faiblesses 

	
	

	
	

	
	

	Opportunités 
	Menaces 
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[bookmark: _Toc201732084]Stratégie de croissance
Élaborez sur la stratégie de croissance utilisée lors du lancement de votre entreprise, ou de la croissance de celle-ci.

Référez-vous à la matrice de Ansoff pour élaborer votre stratégie.
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[bookmark: _Toc201732085]PLAN MARKETING
[bookmark: _Toc201732086]Stratégie de prix
Votre prix ? C'est une décision clé !
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Pour une entreprise manufacturière, on s’attend à voir le calcul du coût de revient. (Feuille de travail disponible sur le site Web de l’École des Entrepreneurs du Québec.) 

Mentionnez aussi les conditions de paiement, les escomptes et les rabais.




[bookmark: _Toc201732087]Stratégie de distribution / emplacement
Identifiez votre modèle de distribution ou prestation du service : vente directe, distributeurs, grossistes, vente en ligne. Où pouvons-nous trouver votre produit ou service ? Identifiez les emplacements physiques et en ligne.

Pour certaines entreprises, l’avantage tiré d’un emplacement est plutôt lié à la proximité avec ses fournisseurs, l’accès aux transports, services publics qui permettent une meilleure efficience.

[bookmark: _Toc201732088]Stratégie de promotion
Établissez les stratégies publicitaires que vous allez utiliser pour atteindre votre clientèle cible. 

	Activités de marketing
	Clientèle cible
	Mois et année
	Coût ($)
	Résultats attendus

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc201732089]Stratégie de service à la clientèle
Comment allez-vous vous assurer de la satisfaction client ? 
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[bookmark: _Toc201732090]PLAN D’OPÉRATION
[bookmark: _Toc201732091]Processus de production / prestation du service
Décrivez le processus de production (ou prestation de service) depuis les matières premières (ou commande initiale, jusqu’au produit final ou livrable).
Précisez si vous faites de la sous-traitante dans le processus. 
Précisez votre capacité de production. 
[bookmark: _Toc201732092]Ressources de production
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Immeuble et terrain
Établissement commercial, siège social, locaux trouvés ou recherchés, et leurs principales caractéristiques, ou vos besoins (superficie, emplacement, achalandage, stationnement, zonage). 


Matériel de production
Équipements nécessaires dès le démarrage de vos opérations (équipements de bureau, d’informatique, de production et d’opération, machinerie, matériel roulant, logiciel) et actifs en votre possession que vous transférerez en investissement dans votre entreprise. 
Équipements que vous possédez déjà pour votre production (dans le contexte d’une entreprise déjà en activité).


Inventaire de départ
Niveau d’inventaire dont vous aurez besoin au démarrage de votre entreprise.
Expliquez les quantités nécessaires, le prix unitaire, si vous le possédez déjà ou si vous allez devoir l’acheter éventuellement.


[bookmark: _Toc201732093]Permis et réglementation
Permis et licences nécessaires à l’exploitation de l’entreprise et réglementations fédérales, provinciales, municipales.

[bookmark: _Toc201732094]Approvisionnement
Énumérez une liste de vos principaux fournisseurs.
Partagez votre politique d’approvisionnement (gestion des stocks).

[bookmark: _Toc201732095][bookmark: _Hlk198720510]Contrôle de qualité
Utiliserez-vous un contrôle de la qualité à différentes étapes de production ? Expliquez brièvement les paramètres et standards de vérification.



[bookmark: _Toc201732096]Cadre juridique
Faites un aperçu des aspects légaux et réglementaires qui régissent l'entreprise et ses activités.
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[bookmark: _Toc201732097]RESSOURCES HUMAINES
[bookmark: _Toc201732098]Structure organisationnelle
	Au démarrage/actuellement

	Poste
	Nom
	Rémunération
	Rôles et responsabilités
	Qualifications requises

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Calendrier d’embauche futur (horizon 3 ans)
Sera-t-elle la même ou y aura-t-il des postes supplémentaires ?

	Poste
	Année
	Rémunération
	Rôles et responsabilités
	Qualifications requises
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	Services externes spécialisés

	Nom
	Fonction
	Tarif
	Adresse
	Téléphone

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc201732099]Politique des ressources humaines
La politique des ressources humaines peut inclure plusieurs éléments ; principes généraux de la gestion des ressources humaines, le recrutement et l’intégration, la gestion des carrières et le développement professionnel (formation), conditions de travail et bien-être des employés, relations sociales et gestion des conflits, etc. 
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[bookmark: _Toc201732100]PLAN FINANCIER
[bookmark: _Toc201732101]Coûts et financement du projet
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, Police, ligne
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	Coût
	Sources de financement

	Fonds de roulement
	$
	Mise de fonds
	$

	Inventaire de départ
	$
	Transfert d’actifs
	$

	Frais de démarrage
	$
	
	

	Terrain 
	$
	Emprunt
	

	Bâtiment
	$
	Prêt 1
	$

	Équipements
	$
	Prêt 2
	$

	Améliorations locatives
	$
	Prêt 3
	$

	Mobilier de bureau
	$
	
	

	
	
	Subvention
	$

	
	
	
	

	Total 
	$
	Total
	$



[bookmark: _Toc201732102]Prévisions financières
Prévisions financières sur 3 ans :
· Joindre les prévisions de ventes;
· Joindre le budget de caisse prévisionnel;
· Joindre les états des résultats;
· Joindre les bilans prévisionnels.
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[bookmark: _Toc201732103]ANNEXES
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Exemple fictif : « Chez Bambino Nature, nous créons des poussettes uniques, congues
pour s'adapter & chaque famille et & chaque style de vie. Nos produits sont fabriqués &
partir de matériaux durables et respectueux de I'environnement, afin de garantir un avenir
meilleur pour nos enfants. »
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Exemple fictif : « Devenir la référence pour les familles soucieuses de I'environnement & la
recherche de prodits de qualité et personnalisés pour leurs enfants. »
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Exemple fictif :

« Eco-responsabilité : Utilisation de matériaux durables, réduction de I'empreinte écologique;
Quialité : Fabrication de produits robustes et durables;
Bien-étre de I'enfant : Sécurité et confort de I'enfant au cceur des préoccupations;
Innovation : Recherche constante de nouvelles solutions et technologies;
Proximité : Relation de confiance avec les clients.
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Les objectifs devront étre SMART : Spécifiques, Mesurables,
Q Atteignables, Réalistes et définis dans le Temps.
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Objectif court terme = moins de 1 an

Objectif moyen terme = entre 1 et 3 ans
Objectif long terme = plus de 3 ans
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EXEMPLE / Objectifs a long terme (années 2027 et 2028)

Mois Objectifs

Avril 2027 * Devenir leader québécois des poussettes écologiques
Décembre 2027 * Atteindre 450 000 $ de ventes, étre dans 50 succursales, etc.
2028

* Embaucher 2 nouveaux membres dans I'équipe
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¢ Un risque est quelque chose qui peut ou non se produire, mais qui, s'il se
produit, aura un impact sur les objectifs du projet.
Q ¢ L'impact est I'effet mesurable que ce risque ou d'autres événements auront sur
le projet une fois qu'ils se produisent.
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Exemple
Risque : Retard de production d{i & des problemes d'approvisionnement en matériaux durables.
Impact : Non-respect du calendrier des réalisations et décalage du lancement.
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Un concurrent direct offre un produit ou un service trés similaire au votre. ( Exemple :

Coca-cola et Pepsi)
Un concurrent indirect offre un produit ou un service différent, mais qui comble le
méme besoin. (Exemple : hotel vs AirBnb)





image15.png
Les forces sont les atouts internes de ['entreprise ou du projet qui lui permettent
de se distinguer de ses concurrents et de réussir.

Les faiblesses désignent les inconvénients ou limites internes qui peuvent freiner
le succes ou la compétitivité de I'entreprise.

Les opportunités sont les facteurs externes qui pourraient favoriser la croissance
ou la réussite de I'entreprise.

Les menaces sont les facteurs externes qui pourraient nuire a la performance de
I'entreprise.
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A
. <
Saviez-vous que ? -

.
Si votre prix est trop élevé, vous
risquez de ne pas vendre, tandis

que s'il est trop bas, vous pourriez

engendrer des pertes.
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A

Saviez-vous que ? :@ -
LR

1l est moins coliteux et moins
difficile de conserver un client
que de le remplacer par un
nouveau.
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Dans cette section, décrivez les éléments nécessaires a votre production
Q ou votre prestation de service.
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Exemples Q

Contrats : Les contrats existants ou & venir qui lient I'entreprise a des tiers (fournisseurs,
partenaires, clients, employés, etc.);

Bail (location des locaux) : Les modalités de location des locaux utilisés par I'entreprise,
y compris la durée du bail, le montant du loyer, les conditions de renouvellement ou de
résiliation, et les responsabilités liées & I'entretien ou a la gestion des locaux;

Assurance : Les polices d'assurance souscrites par |'entreprise pour couvrir les risques
liés a son activité;

Propriété intellectuelle : Les droits de propriété intellectuelle détenus par I'entreprise,
tels que les brevets, marques, copyrights (droits d'auteur), et secrets commerciaux;
Clauses de non-concurrence et de non-divulgation : Les accords ou clauses insérées
dans les contrats pour limiter la concurrence déloyale et protéger les informations
sensibles;

Marque de commerce : Les informations concernant les marques déposées par
I'entreprise pour protéger son identité de marque et ses produits. )
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Il est probable que vous ayez besoin de recourir a des compétences externes

dans certains domaines. Vous devez préciser les types de services externes que
vous envisagez d'obtenir, tels que ceux d'un avocat, comptable, notaire, etc





image22.png
Une politiqgue RH bien structurée favorise un environnement de travail harmonieux,
renforce la motivation et la fidélisation des employés, et contribue a la conformité
légale de l'organisation. Elle permet également de clarifier les attentes, d'améliorer la
communication interne et de soutenir la stratégie globale de I'entreprise en alignant
les ressources humaines avec les objectifs de I'organisation.
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Dans la colonne de gauche, inscrivez les colits totaux de votre projet. Dans la
colonne de droite, mentionnez les sources de financement correspondantes. Le
montant total des deux colonnes doit étre identique.
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Nous avons a la SDE région Thetford un programme de prévisions financiéres.
Q Il nous fera plaisir de vous accompagner dans ce volet technique.
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Exemples

Curriculum vitae e Piéces justificatives de vos dépenses
Bilan personnel « Etude de marché et sondage réalisés
Contrats signés ou exemples de contrats a signer ¢ Plans et devis d'aménagement
Conventions d'actionnaires e Prévisions financiéres
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