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	Produits et services
	
	Année 1
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	% de ventes

	Produit/service 1
	
	$
	
	$
	
	%

	Produit/service 2
	
	$
	
	$
	
	%

	Produit/service 3
	
	$
	
	$
	
	%

	Produit/service 4
	
	$
	
	$
	
	%

	Total
	
	$
	
	$
	
	100 %
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=   _______ %
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	Curriculum vitae
	
	
	A

N

N

E

X

E

1


CURRICULUM VITÆ D’AFFAIRES 
XXX, rue X

Ville (Québec)  Code Postal


Tél. :  (XXX) XXX-XXXX

Formation académique :

Date
Institutions
Diplômes, spécialisations

Expériences de travail :

Date
Employeurs
Fonctions
Réalisations pertinentes au projet :

	Bilan personnel
	
	
	A

N

N

E

X

E

2


BILAN PERSONNEL DE [PRÉNOM NOM]

Au

(date du jour)

	ACTIF
	MONTANT ($)

	· Liquidités
Comptes d’épargne
	

	
Obligations d’épargne
	

	
Dépôts à terme
	

	
Autres
	

	· Placements
Actions et obligations
	

	
Immeubles (sauf résidence)
	

	
Autres
	

	· Régimes différés
Fonds de pension
	

	
RÉER
	

	· Biens privés 
Résidence principale (ma part)
	

	
Biens mobiliers (meubles, outils, etc.)
	

	
Voiture et matériel roulant
	

	
Bijoux, œuvres d’art, etc.
	

	
Autres
	

	TOTAL DE L’ACTIF
	$


	PASSIF
	MONTANT ($)

	· Court terme 
Cartes de crédit
	

	
Marges de crédit
	

	
Comptes à payer
	

	· Long terme 
Prêt pour auto
	

	
Prêt personnel
	

	
Contrat de location (crédit-bail)
	

	
Prêt hypothécaire (ma part)
	

	
Autres
	

	TOTAL DU PASSIF
	$


	VALEUR NETTE (Actif - Passif)
	 $


	RATIO (Actif - Passif) 
	 FOIS



Je déclare que les renseignements fournis sont exacts et complets.
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N
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��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����La rédaction de votre sommaire exécutif s’élabore à la toute fin de la rédaction de votre plan d’affaires. Ce sommaire consiste à présenter un résumé des points importants de votre plan d’affaires afin d’attirer l’attention du lecteur.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Précisez dans quel secteur d’activité vous opérerez. Présentez votre projet, l’opportunité d’affaires poursuivie et votre avantage face à la concurrence.





�


Qui seront vos clients : consommateurs ou entreprises? Combien de clients potentiels y a-t-il dans votre marché? Décrivez le profil de votre clientèle.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Présentez les membres de votre équipe. Décrivez leurs forces quant à leur formation et à leurs expériences; et précisez pourquoi ils forment une bonne équipe.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Ce tableau présente des données tirées de vos états des résultats prévisionnels. Inscrivez les mêmes ventes et les mêmes bénéfices nets.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Quel financement demandez-vous pour réaliser ce projet, et que financera-t-il? À quelles subventions êtes-vous éligibles, et pour quel montant?





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Présentez votre projet de manière claire et simple. Rédigez votre texte au présent ou au futur. Évitez le vocabulaire trop spécialisé.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Expliquez brièvement comment vous est venue votre idée de projet d’entreprise; par exemple :


à la suite d’une formation professionnelle que vous avez suivie;


à la suite d’une perte d’emploi;


à la suite de besoins de clients potentiels que vous avez observés;


à la suite d’offres de contrats en sous-traitances par l’ancien employeur;


etc.





Expliquez aussi brièvement les facteurs ou les opportunités qui vous donnent confiance en la réussite de votre projet.





Évitez de rédiger un trop long texte. Faites un résumé clair et précis.





Si l’entreprise a déjà existé auparavant, racontez son histoire et l’orientation que vous voulez lui donner.


Référence : cahier # 2, 


Section 2.1.1





�


Est-ce une entreprise manufacturière, commerciale ou de services? �PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  �PAGE: 1��� Décrivez les principales activités du projet. Dans quels champs d’intervention le projet se concentre-t-il? Qu’est-ce qui vous différencie de vos compétiteurs? 


 Référence : cahier ( 2, section 2.1.2 et 2.1.3.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Le résumé de la mission doit répondre aux quatre questions suivantes :





Quoi?		Soulignez brièvement les produits et services que vous offrez.





À qui?		Soulignez brièvement la clientèle que vous ciblez.





Où?		Soulignez brièvement le territoire que vous désirez couvrir.





Comment?	Soulignez de quelle façon vous désirez offrir vos produits et services.


Exemple : par une boutique pignon sur rue ou dans un centre d’achats, etc. 





Référence : cahier # 2,    section 2.2





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Énumérez les objectifs de la 1re et de la 2e année. Un objectif doit être mesurable, quantifiable, limité dans le temps et atteignable. Il doit être significatif, de façon à être un indicateur du développement de l'entreprise.


Référence : cahier ( 2, 


Section 2.3


Parfois, il est nécessaire de préciser des objectifs qualitatifs qui indiquent des orientations importantes pour l’entreprise.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Énumérez les principales étapes de réalisation de votre projet, de la fin de votre plan d’affaires jusqu’à vos premières ventes, ou encore pour toute la première année.  Référence : cahier ( 2, section 2.4.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Présentez le choix de la forme juridique et expliquez les raisons de ce choix. Exemple : Pour une incorporation « inc. », les raisons de ce choix sont : le risque limité, la possibilité de se verser un salaire et des dividendes, la protection contre d'éventuelles poursuites personnelles, etc. 


Les trois formes les plus courantes sont : l’entreprise à propriétaire unique, la société en nom collectif, et l’incorporation.  Référence : cahier ( 2, 


Section 2.6





�


Pour démarrer votre entreprise, vous devrez identifier les diverses lois et les règlements auxquels vous aurez à vous conformer. Exemple : permis d’opération, règlement de zonage, etc. Référence : cahier # 2, Section 2.6.6 �PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  �PAGE: 1��


��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Qui dirigera la future entreprise? Vous devez mettre en valeur vos compétences techniques et vos qualités de gestionnaire. Référence : cahier # 2, 


Section : 1.2.2, 1.3 et 2.5. 





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����La description du promoteur est un aspect extrêmement important dans votre plan d’affaires. Le résumé doit démontrer que vous avez les capacités pour mener à bien ce projet et que vous possédez l’expérience et l’expertise afin d’assurer sa réussite.





Le résumé doit présenter :





votre expérience dans le domaine, en soulignant les endroits de travail et le nombre d’années;


vos diplômes d’études obtenus et le lieu de vos formations (écoles);


votre formation et votre expérience en gestion (important);


un bref résumé de vos principales réalisations antérieures en lien avec le projet;


vos aptitudes et vos forces en lien avec votre projet.





Note :	S’il y a plusieurs promoteurs, effectuez le même cheminement pour chacun et démontrez leur complémentarité.





Joindre, en annexe, le curriculum vitæ des personnes occupant les principaux postes clés. N’oubliez pas que vous ne cherchez pas un emploi, mais que vous démontrez que vous êtes la personne adéquate pour remplir cette tâche.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Active ou passive (investisseur sans droit de regard sur l’entreprise).





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Pour atteindre vos objectifs, il est possible que vous ayez besoin de ressources externes. Ex : un comptable peut-il vous faire bénéficier de son expertise? Une personne d’expérience peut vous encadrer et vous éviter des erreurs coûteuses; il vous appartient donc, comme entrepreneur, de bien vous entourer. Inscrivez le nom de vos personnes-ressources ainsi qu’un bref résumé de leur expérience.


Démontrez votre réseau de contacts stratégiques!


Référence : cahier # 2, 


section 2.5





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����À partir des informations, des données, des statistiques et des documents que vous avez obtenus, faites un résumé de votre secteur d’activité en présentant la situation générale de votre secteur d’activité :


	Le secteur est-il en croissance depuis quelques années? (Ajoutez statistiques, informations, etc.)


	La tendance de votre secteur est-elle favorable?


	Soulignez les opportunités offertes;


	Soulignez la réglementation, s’il y a lieu;


	Soulignez les associations qui œuvrent autour de votre secteur d’activité.


Note :	Joignez, en annexe de votre plan d’affaires, toutes les informations pertinentes que vous possédez.





Référence : cahier ( 4, section 1.1.





�


À partir des résultats de votre recherche, écrivez les menaces et les opportunités liées à l’environnement de votre entreprise. 


Référence : cahier # 4, section 1.2





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����À partir des données, des informations, des statistiques, etc., vous devez faire un résumé clair du profil de chacun de vos segments de clientèle en tenant compte des éléments suivants :


leur profil démographique;


leurs habitudes, leurs comportements, leurs attitudes d’achat;


leurs besoins.


Présentez la conclusion de votre enquête de terrain et incluez une copie du questionnaire en annexe de votre plan d’affaires.





Pour les projets dont la clientèle cible est l’entreprise, effectuez une segmentation par secteur en spécifiant bien les créneaux que vous visez. Si possible, faites une liste d’entreprises potentielles. Joignez, en annexe, des lettres d’intention de clients potentiels.





Référence : cahier ( 4, section 2.1.





�


�Il est aussi important d’indiquer le secteur géographique que vous avez l’intention de cibler.


De quel village, ville ou quartier, région métropolitaine ou rurale (MRC) provient votre clientèle? 





Référence : cahier ( 4, section 2.2.





�


Faites la liste de vos concurrents directs et indirects par ordre d’importance. Précisez leurs principaux produits et services, indiquez leurs prix de vente, décrivez leurs forces et leurs faiblesses. S’ils sont très nombreux, faites des regroupements. 





Référence : cahier ( 4, section 3.1.





�


�Qu’est-ce qui vous différencie de vos concurrents? Quelles sont les raisons qui pousseront les clients à choisir vos produits ou services plutôt que ceux de vos concurrents? N’oubliez pas que ces concurrents existaient avant votre entreprise. Référence : cahier # 4, section 3.2.





�


�Le marché potentiel s’évalue en multipliant le nombre de clients potentiels par la dépense moyenne annuelle des clients. Rédigez brièvement votre calcul en expliquant vos hypothèses, et surtout en indiquant vos sources de données (selon Statistiques Canada, selon votre enquête, selon tel expert, etc. )


Référence : cahier # 4 section 4.0.





�


�En vous référant à votre marché potentiel total « 3.4 », et en considérant les parts de marché occupées par vos concurrents, estimez vos ventes. En divisant les ventes par le marché potentiel total, vous obtiendrez votre part de marché.  Soyez réaliste, toute la crédibilité de votre projet réside sur ce point. Tenez compte des éléments suivants :


les objectifs que vous vous êtes fixés;


vos capacités physiques (ressources humaines);


vos capacités en ressources matérielles (équipements).  


Inscrivez vos ventes annuelles pour la première et la deuxième année, et référez-vous aux budgets prévisionnels pour connaître les ventes mensuelles.


Référence : cahier ( 4, section 5.0.





�


�Afin de faciliter la description de vos produits et services, il est nécessaire de préciser leurs caractères : utilitaire, physique, psychologique et compétitif.





Lorsque ces caractéristiques seront complétées, décrivez d’une façon claire et précise chacun de vos produits et services.





Tenez compte de leur nature et expliquez l’utilisation de chaque produit ou service. Identifiez les avantages et décrivez-les.





Si votre projet comporte beaucoup trop d’items pour les décrire individuellement, faites alors une description par catégorie de produits.





Afin de rendre plus facile la lecture des descriptions, vous pouvez ajouter, en annexe, des photos en couleurs des produits les plus représentatifs.





Référence :	cahier # 5 section 5.1





�


�Quel service après-vente offrirez-vous à vos clients?


Décrivez également la garantie offerte et les conditions usuelles pour que votre client puisse s’en prévaloir.


Référence :	cahier # 5 section 5.2





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Concluez sur le positionnement retenu. Il deviendra la réputation de votre entreprise et pourrait être axé sur le prix, comme plusieurs, mais également sur : la variété, l’accessibilité, le service, la qualité, la commodité, l’atmosphère, etc. Voici quelques exemples de positionnement : CREST, la carie; ULTRA BRIGHT, la séduction; COLGATE, le prix; P.E. PRIX, les promotions journalières, donc le prix.





Référence :	cahier # 5 section 4.0





�


�Expliquez comment vous avez fait pour déterminer votre prix : 


la marge bénéficiaire brute « une boucherie fait du 30 % de bénéfice brut »; 


le prix de revient « le coût de fabrication est de 9 $, donc le prix de vente sera de 39 $ »; 


les prix de la concurrence « le prix moyen d’une chambre dans un gîte du passant est de 55 $ donc je vais fixer mes prix à partir de ce prix de base »;


etc.


Justifier les écarts par rapport aux concurrents.  


Référence : cahier ( 5, section 5.1.





�


�Faites la description du réseau de distribution que vous utiliserez pour vendre votre produit. 


« Nutrinor dispose d’une équipe de livreurs autonomes pour distribuer leurs produits et la compétence de cette équipe devient leur force de vente. »


« Café Marc Robitaille : deux réseaux de distribution, une équipe de vendeurs pour les épiceries et machines distributrices »  


Référence : cahier ( 5, section 5.1.





Pour un commerce de détail, la localisation est stratégique. Quelles sont vos raisons d’installer votre entreprise à cet endroit plutôt qu’à un autre?  Référence : cahier 5, section 5.1 et annexe A.





�


�Les relations publiques sont un excellent moyen pour commercialiser votre entreprise. Participez aux activités de la Chambre de commerce locale, multipliez les rencontres d’affaires, prenez part à des tournois de golf, publiez des communiqués de presse, etc. Ce sont autant de stratégies pour faire la promotion de votre entreprise. 





�


Décrivez les actions promotionnelles envisagées : publicité, site internet, coupons rabais, primes et cadeaux, présence à un salon commercial, démonstrations, etc.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Afin de bien choisir les moyens promotionnels pour votre entreprise, vous pouvez vous référer au cahier # 5, section 6.1 et annexe B





�


Faites la liste des actions promotionnelles des deux premières années. Indiquez les coûts et l’échéance pour chacun.


Référence : cahier #5, section 6.2





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Établissez votre processus de production, de la commande d’un client jusqu’à la facturation. Expliquer, au besoin, les processus plus complexes. 





Référence : cahier ( 6, section 1.1.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Calculez votre capacité maximale de production et estimez le nombre d’unités que vous serez en mesure de produire pour la première et la deuxième année. Tenez compte des contraintes financières, humaines ou de technologie. Pour une entreprise de service, combien d’heures pourrez-vous facturer, ou combien de clients pourrez-vous servir? Pour un commerce de détail, indiquez vos heures d’ouverture ainsi que le personnel nécessaire. Référence : cahier ( 6, section 1.2.





�


�Comment assurerez-vous le contrôle de la qualité de vos produits ou services? Questionnaire de satisfaction, certification ISO ou vérification directe auprès du client?


Référence : cahier #6, section 1.3





�


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?  Référence : cahier ( 6, section 4.0.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ���� Faites un schéma d’aménagement. Décrivez votre local en présentant :


	la surface en pieds ou en mètres carrés de votre local;


	le coût mensuel de votre local;


	les coûts d’aménagement (frais d’occupation);


Insérez les ententes avec le locateur si possible.


Joignez, en annexe du plan d’affaires, une copie du bail s'il est disponible. Référence : cahier ( 6, sections 2.2 et 2.3.





�


Présentez, à l’aide du tableau, une liste des besoins d'immobilisations, en indiquant le prix d'achat pour chaque item.





Présentez aussi tous les équipements que vous possédez déjà et qui serviront à l’exploitation de votre entreprise. Ils serviront aussi de mise de fonds à l’item « Transfert d’actifs ». 


Évaluez le coût de chaque item à sa juste valeur marchande.


Référence : cahier ( 6, section 3.2





�


Planifiez vos besoins en ressources humaines : c’est un actif important dans votre entreprise. Préparez vos descriptions de tâches, les profils recherchés, etc.


Il y a également des lois et des règlements à respecter. Informez-vous !


Référence : cahier #7, Plan des ressources humaines





�


�Pour certaines entreprises, petites ou grandes, la recherche de nouveaux produits ou l’amélioration de produits existants prend une grande importance.





Qui s’occupera de ce volet dans votre entreprise? Quelle part de votre budget d’investissements allez-vous y consacrer?





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Insérez le tableau « Coût et financement » provenant de vos états financiers générés à l’aide du logiciel EXCEL. Référence : cahier # 8 section 5.1 et Cahier # 9 Financement





�


�Le budget de caisse vous permet de visualiser les revenus projetés (3.5 estimation des ventes) et les dépenses prévues pour la première année d’opération de votre entreprise. Présentez également un budget de caisse pour la seconde année. Référence : cahier # 8  section 5.2.3





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����L’état des résultats est un rapport démontrant les résultats de l’exploitation de votre entreprise pour une période donnée. Référence : cahier # 8 section 5.2.4.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Le bilan regroupe les éléments de l’actif et du passif de l’entreprise. Référence : cahier # 8 section 5.2.5.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Le calcul du seuil de rentabilité vous permet de déterminer à quel montant de ventes votre entreprise ne fait aucune perte ni aucun profit. Référence : cahier # 8, section 6.2





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Insérez ici tous les autres documents pertinents : statuts constitutifs, déclaration d’immatriculation, états financiers historiques (s’il y a lieu), brochures publicitaires, articles de journaux spécialisés, soumissions, plans et dessins, documents d’informations supplémentaires, photos, etc.





��PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ����Tout banquier exigera un bilan personnel. Vous n’êtes pas obligé de l’inclure dans votre plan d’affaires. Conservez-le à portée de la main et, au moment opportun, transmettez-le. Les dettes d’études doivent également y être incluses.








