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Note didactique

Le module 1 est une introduction aux différentes phases de création et de gestion de l'entreprise destiné aux créateurs d'entreprise. Pour une journée, le module semble d'être volumineux, mais il s'agit d'un survol sur la problématique et tous les aspects de création et de gestion à considérer. Le module montre aux participants la complexité de création d'une entreprise et les tâches à accomplir.
Notez que certains chapitres tels que: étude de marché, marketing, plan d'affaires, comptabilité de base, calcul des coûts, recherche de financement et procédures administratives seront traités à part et en détail pendant une journée chacun (modules 2-7).

La condition préalable d'une réussite sera d'abord la bonne idée de projet. Ce sujet doit être traité avec soins particuliers. Pour avoir une idée des projets des participants, ceux qui auront déjà une idée concrète, pourraient élaborer un bref exposé à l'aide d'une maquette fournit et la présenter vers la fin du premier module.

Cet exposé de projet initial sera reformulé et finalisé vers la fin de l'ensemble des cours et après l'exercice d'étude de marché sur le terrain.
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Fiche 2
Aperçu de l'Initiation du Projet
1. L'idée de projet (activité, produits, services)
L'identification et l'évaluation de votre idée de projet poursuit différentes phase: évaluez vos compétences personnelles d'entrepreneur, collectez des idées de projet, sélectionnez des alternatives restreintes, évaluez les avantages et contraintes des meilleurs idées en considérant les aspect du marché, d'approvisionnement, d'infrastructure, de gestion, les aspects financiers et l'environnement politique. 
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De plusieurs idées de projet (brainstorming), sélectionnez et analysez 
trois idées et enfin arrivez à votre choix définitif. 

 Brainstorming
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Sélection

                                                                    10 idées provisoires initiale                           

                                              convenants à vos 
                                                                

                        intérêts
 

	  

2ème Sélection                                                                  1-3 idées de projets 
                                                                                                après discussion avec 
                                                                                    vos partenaires 

 

	Sélection                                                          1 idée après 
       définitive                                                analyses approfondies


Plus d'information sur: 
www.start-your-business.net/identify.html et www.adepme.sn/pourquoicreer.html
 

2. Evaluer vos compétences 
Afin d'évaluer vos compétences d'entrepreneur, posez les questions suivantes:
· Aptitudes pratiques: Aptitudes pratiques pour la production des produits et services; aptitudes en gestion, marketing, comptabilité; connaissance du marché de votre activité.
· Aptitudes psychologiques: Détermination de progresser; goût du risque; motivation; prendre de la décision; situation familiale favorable.
· Situation financière: Est-ce que vous avez des fonds propre? Etes vous prêt à les mettre dans l'affaire? Est-ce qu'il y a d'autre sources financières (famille)?
Renforcer vos compétences:
· Discutez vos idées avec la famille et avec des amis.

· Contactez des institutions compétentes.

· Participez aux formations adaptées.

· Observer d'autres hommes d'affaires avec activité similaire. 

3. Analyser le marché  
Pour l'analyse du marché référez à l'approche "4P": Produit, Prix, Place, Promotion en ajoutant un grand C - la Concurrence. 
· Quels sont vos produits et services? Est ce qu'il y a des produits similaires sur le marché? Qualité des produits des concurrents. Quelle est la clientèle? Quels sont les prix actuels? Où sont les points de ventes principaux? Qui sont les intermédiaires et commerçants potentiels de vos produits? Quels media seront adaptés pour la promotion et la publicité?
Modèle d'étude de marché:
	· Description du produit: Quel produit proposer? Quel modèle, quelle apparence, quel style, quel emballage? 

· Comparaison des produits: Est-ce que je peux produire une meilleure qualité que mes concurrents? Est-ce que l'apparence est mieux? Quel marque/label sera adapté? 

· Emplacement stratégique de mon affaire: Est-ce qu'il y des emplacement disponible à coût raisonnable et proche de la clientèle? 
· Distribution: Facilités de transport. Est-ce que je vends moi-même ou à travers des intermédiaires. Quels sont mes moyens de vente (vendeurs, boutique). Quel sera la commission/provision du distributeur? Quel sera le distributeur le plus apte? 

· Clientèle: Quelle est ma clientèle principale: individus, ménages, commerçants, gouvernement/privé, urbain/rural? 

· Part de marché: Estimation de ma part de marché potentiel en vue de la concurrence. Quelles sont les niches de marché pas encore couvertes? Est-ce que ma capacité de production sera adaptée aux ventes? 

· Prix de vente: Quelle est ma stratégie de prix? Choisir le maximum de profit ou favoriser la pénétration du marché? Orienter les prix aux coûts? à la concurrence? au profit? à la pénétration du marché? Proposer des prix différents pour des marchés différents (urbain/rural; centre ville/banlieue)? 

· Promotion: Quels sont les moyens de promotion: dépliants, brochures, exposition, radio, journaux; participation aux foires et salons? de bouche à l'oreille? 

· Stratégies de marketing: Qui sont les clients cibles? Quelles sont leurs habitudes, motivations? Segmentation du marché: différents groupes de clients (urbain/rural; quartiers populaires/centre ville etc.). Quelle est ma clientèle principale? Développer le plan intégrale de marketing: plan de production - plan de ventes - plan de promotion. 

· Estimation des ventes: Estimation des ventes optimales et estimation des ventes inférieures. Est-ce qu'en cas de ventes inférieures l'affaire sera en danger? 

NB: Pour réaliser une étude de marché vous allez circuler en ville, contacter des commerçants, intermédiaires, fournisseurs, concurrents et la clientèle potentielle; discuter/tester vos produits.


Plus d'information sur: www.start-your-business.net/market-analysis.html  
 

4. Fournisseurs et équipement nécessaire 
Pour votre affaire vous aurez besoin des équipements et matières d'oeuvre:
· Quel type d'équipement sera nécessaire?
· Quels seront les coûts?
· Acheter des nouveaux équipements ou en occasion?
· Acheter sur le marché local ou à l'extérieur?
· Qui sont les fournisseurs: comparaison des fournisseur en observant des variation de prix.
· Est-ce que les ventes estimées pourront amortiser le coût des équipements?
· Est-ce que j'aurai besoins d'une formation initiale pour le maniement?
· Est-ce qu'il a une garantie sur les équipements?
· Disponibilité des pièces détachées.
· Disponibilités des matières premières et matières d'oeuvre sur le marché local, comparaison des fournisseurs.
 

5. Gestion interne 
Est-ce que j'ai les compétences nécessaires pour la gestion, notamment choisir la forme juridique appropriée de mon affaire, initier et suivre la comptabilité, la gestion du personnel et la gestion des stocks?
· Comptabilité: Quel est le minimum de comptabilité requise - ex. cahier de caisse, résumé mensuel, documentation des pièces justificatives. Comptabilité manuelle ou électronique? Quelles sont les formations disponibles? Engager un comptable à plein temps, mi-temps ou mener la comptabilité tout seul?
· Gestion du personnel: Quel sera le personnel nécessaire pour la production, la vente et l'administration? Remplir conditions légales et les contrats de travail. Quelles sont les formations disponibles pour la qualification continue du personnel?
· Gestion des stocks et équipements: Rédiger une fiche de stocks pour gestion des stocks disponibles. Prévoir les coûts de réparation et activités de maintien des équipements.  
6. Etude financière du projet 
Préalable de l'affaire est le calcul des coûts de production, de distribution et de ventes. Quels sont les différents coûts?
Production: Personnel, matières premières et matières d'oeuvre, électricité, eau, transport, location, autres
Gestion: Personnel, salaire de l'entrepreneur, équipement du bureau, frais de communication, assurance, électricité, autres
Ventes: Location de points de vente, transport, distribution, commission/provision du distributeur, frais de promotion, emballage.
Financement: Coûts d'intérêts, frais bancaires
 

7. Financement 
Une situation légale, un compte bancaire et des fonds propres sont des préalables au crédit. Ensuite les questions suivantes sont à clarifier:
· Quelles sont mes besoins en crédit (type de crédit, montant, péroide)?
· Quelles sont les institutions adaptées.
· Choisir et prendre contact personnel avec les institutions sélectées: s'informer sur les conditions de crédit en détail et calculer les coûts pour obtention et remboursement. Quelles sont les garanties requises?

· Pour les entreprise existantes: Est-ce que le crédit pourra vraiment m'aider ou est-ce que les problèmes de financement sont liés à d'autres contraintes?
 
8. Cadre juridique de l'entreprise et administration 
L'identification du cadre juridique adapté de l'entreprise, les procédures d'enregistrement, ainsi que l'administration en respectant le code de travail et les taxes et impôts sont assez compliqués. C'est pour cela ces procédures sont présentées en détail sur d'autres pages de ce site. Ci-dessous quelques introductions avec les liens sur des informations plus détaillées:
 

Législation: Les différentes formes de statuts juridiques des entreprises sont régies au Sénégal depuis le 1er janvier 1998 par l'Acte Uniforme de l'Organisation pour l'Harmonisation du Droit des Affaires en Afrique (OHADA) portant sur le Droit des Sociétés commerciales et du Groupement d'Intérêt Economique. 
 

Types d'entreprises:
· Entreprise individuelle (Société unipersonnelle à responsabilité limitée-SURL)
· Société en nom collectif

· Société en commandite simple

· Société à responsabilité limitée (SARL)
· Société anonyme

· Société en participation

· Société de fait

· Groupement d'intérêt économique (GIE)

 

Exemple des formalités de constitution d'une entreprise individuelle 
L’immatriculation au registre du commerce est faite au greffe du tribunal régional du lieu d’implantation. 
Pièces exigées 
· la carte nationale d’identité et une photocopie légalisée 
· un extrait du casier judiciaire   

· un certificat de résidence  

· un certificat de mariage si on est marié 
· Un certificat de divorce si on est divorcé. 

 Coût de constitution 
· Registre de commerce avec le nom du créateur : 12 000 F.CFA. 

· Registre de commerce avec un nom commercial en plus du nom du créateur : 27.000 FCFA (soit 12000 +15000 FCFA) 
 

Formalités administratives 
Les formalités administratives concernent:
· l'obtention d'un NINEA: L’entreprise quelle que soit sa forme juridique (GIE, entreprise individuelle, société) est tenue de s’immatriculer au Répertoire des Entreprises et Association, pour l'obtention d'un Numéro d'Identification Nationale des Entreprises et Associations (NINEA). 
· Inspection du Travail: La déclaration d’établissement doit être faite auprès de l’Inspection régionale du travail  et de la sécurité sociale du lieu du siège social de l'entreprise, au moyen d’un formulaire appelée «  Déclaration d’Etablissement » qu’il faut remplir et déposer en cinq exemplaires. L’inspection appose son visa et délivre un numéro  d’identification. Les formulaires de "Déclaration d'Etablissement" peuvent être achetés auprès des chambres de commerce.
· Caisse de Sécurité Sociale (CSS): La personne physique ou morale concernée doit solliciter, auprès de l'agence de la Caisse de Sécurité Sociale du lieu du siège social de l'entreprise, du groupement ou de l'association, un formulaire de demande d’immatriculation qu’il remplit et retourne à la Caisse. 
· Institution de Prévoyance Retraite du Sénégal (IPRES): Pour adhérer, il faut déposer un dossier au service des adhésions de l'agence de l’IPRES du lieu du siège social de l'entreprise, du groupement ou de l'association.
· Institution de Prévoyance Maladie (IPM): Lorsqu'une entreprise comporte moins de 100 travailleurs, elle peut adhérer à une IPM. L'IPM permet généralement de pré financer les soins de santé, d'assurer une prise en charge totale ou partielle des frais médicaux du travailleur et de sa famille.
· Déclaration des impôts: Au Sénégal, le régime de l'impôt sur le revenu est déclaratif. Il incombe au contribuable d'effectuer sa déclaration d'impôt auprès de l'Administration fiscale, dans les délais légaux. Les titulaires de revenus autres que salariaux sont tenus de souscrire une déclaration annuelle de revenus. Cette déclaration est faite au moyen d'un formulaire délivré par l'administration sur laquelle doivent figurer les informations suivantes: 
· l'identité complète du contribuable; 

· sa situation de famille au 1er janvier de l'année en cours; 
· ses enfants à charge au 1er janvier de l'année en cours; 
· les catégories de revenus perçus; 
· les charges déductibles du revenu imposable; 
· les retenues d'impôts supportées. 
Ces informations permettent aux services fiscaux de calculer l'impôt sur le revenu dû par le contribuable, qui lui sera notifié par les services du Trésor par voie d'avertissement, après émission du rôle d'impôt sur le revenu.


 
Bibliographie des Guides de l'Entrepreneur 
 

Agence de Développement et d'Encadrement des Petites et Moyennes Entreprises (ADPME)
Guide de la Création de l'Entreprise au Sénégal www.adepme.sn/guide.html
 

Direction de l'Entreprenariat Féminin, Dakar 2006
Guide de la Femme Entrepreneure au Sénégal disponible en publication imprimée à la Direction
 

Start and Improve your Business  www.start-your-business.net - site web international
 

Ethiopian BDS Network, Addis 2004
Start and Improve your Business start-your-business-1-7-2004.pdf  620 KB
 

Creation of Enterprises through Formation of Entrepreneurs (CEFE)
www.cefe.net  Business creation trainings and learning modules
 

Fiche 3
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Phase 1: Sélection de l'Idée de Projet

Fiche 4 - Exercice

Analyse des caractéristiques entrepreunariales
	Caractéristiques



                          Forces     Faiblesses

	1.  Compétences techniques:
· Expérience pratique pour fabriquer le produit. Pour la menuiserie p.ex. 
vous devez être capable de scier, mesurer, couper, coller etc.
· Compétences en gestion d'entreprise
   Marketing, comptabilité, gestion des documents, calcul des coûts
· Connaissances du marché
   Marché, clientèle, concurrence, fournisseurs
2.  Caractéristiques et situation personnelle:
· Engagement
Volonté de faire passer l'entreprise avant tout. Volonté de travailler
    plus qu'un employé. Etes-vous prêt d'investir votre argent?
· Motivation
        Etes-vous motivé de lancer votre propre entreprise? Est-ce que vous êtes prêt
        d'être entrepreneur et de travailler avec des employés?
· Prise de risque
    Etes-vous prêt à prendre des risques qui ne peuvent pas être évités?
·  Prise de décisions
     Prenez-vous des décisions importantes avec votre responsabilité à vous-même?
·  Situation familiale
     Est-ce que votre famille vous supporte pour vos affaires?
3. Situation financière
    Avez-vous des fonds propre pour l'investissement? 

 Avez-vous d'autres ressources financières?



	Total des forces et faiblesses                                                                                            -------              ------- 


Fiche 5
Développez vos compétences
	· Cherchez de l'assistance (amis, famille, collègues).
· Suivez des stages de formation pour renforcer vos capacités 
(p.ex. formation en gestion, comptabilité, étude de marché, planification).
· Observez les hommes d'affaires qui ont réussi.
· Référez-vous aux documents sur la création d'entreprise.


Fiche 6
Sélection de la meilleure idée
Le tableau d'analyse des compétences de la page précédente met le point sur des caractéristiques entrepreunariales, telles que les connaissances en marketing, en gestion et en calcul des coûts, ainsi que la motivation et la situation financière du promoteur.
Le tableau suivant est une sorte de résumé abordant la demande du marché, la disponibilité du personnel qualifié et des équipements et matières premières. Des "Plus" on soustrait le "Minus" de la concurrence afin d'obtenir un score réaliste de la situation.
Exemple de sélection de la meilleure idée
	Idées de Projet
	Disponibilité de:

	
	Demande
	Personnel
	Equipement
	  Matières 
  premières
	Total
	Concurrence
	Total ajusté

	
	(+)
	(+)
	(+)
	(+)
	=
	(-)
	=

	Idée de projet 1
	2
	2
	2
	1
	7
	3
	4

	Idée de projet 2
	5
	4
	3
	5
	17
	3
	14

	Idée de projet 3
	4
	3
	4
	3
	14
	2
	12


      Classement:  5 - très haut;  4 - haut;  3 - moyen;  2 - assez;  1 - pauvre;  0 - absent
Format à remplir:
	Idées de Projet
	Disponibilité de:

	
	Demande
	Personnel
	Equipement
	  Matières 
  premières
	Total
	Concurrence
	Total ajusté

	
	(+)
	(+)
	(+)
	(+)
	=
	(-)
	=

	1: ...........................................
	
	
	
	
	
	
	

	2: ...........................................
	
	
	
	
	
	
	

	3: ...........................................
	
	
	
	
	
	
	


      Classement:  5 - très haut;  4 - haut;  3 - moyen;  2 - assez;  1 - pauvre;  0 - absent
Fiche 7 - Exercice
Exemple
	Idée de Projet
Activité de l'entreprise: Production de pain et gâteaux
L'entreprise offre les produits suivants: 
Différentes sortes de pain et de biscuits, gâteaux
Clients sont:
· Boulangeries sur place
· Supermarchés

· Marché central

· Hôtels et restaurants

La commercialisation se fait comme suit:

· Appels téléphoniques pour commande journalières

· Livraison journalière aux différents clients 

L'entreprise satisfait les besoins suivants des clients:

· Boulangeries ont besoin de pain frais à partir de 5h le matin
· Hôtels et restaurants ne produisant pas de pain ont des livraisons régulières de pain frais et des gâteaux
· Supermarchés peuvent offrir du pain frais à chaque moment.



à remplir
	Idée de Projet

Activité de l'entreprise:  
L'entreprise offre les produits suivants: 

Clients sont:
La commercialisation se fait comme suit:

L'entreprise satisfait les besoins suivants des clients:




Fiche 8 - Analyse FFOM
8.1  Introduction
Analyse FFOM :  Forces-Faiblesses-Opportunités-Menaces
	Idée de projet:

	Forces
(facteurs positifs à capitaliser)
	Faiblesses 
(facteurs négatifs à éliminer)

	
	

	Opportunities (à saisir)
	Menaces (à éviter / à considérer)

	
	


Testez votre projet avec une analyse FFOM 

Vous avez besoin de savoir si votre projet est compétitif et rentable. L’analyse FFOM est une méthode fiable pour tester le projet. L’analyse FFOM est une technique qui permet de déceler les forces, faiblesses, opportunités, menaces d’un projet (ou d’une entreprise) dans lequel les facteurs internes et externes sont pris en compte. La technique FFOM peut être appliquée aux domaines fonctionnels d’une entreprise, aux projets, aux produits et aux services. Pour démarrer une entreprise, l’analyse FFOM mérite une attention particulière, puisqu’elle vous aide à évaluer ou à décider du démarrage ou non d’une entreprise. 

· Cherchez les forces et faiblesses au sein de l’entreprise et dans les situations personnelles pouvant affecter l’entreprise;

· Cherchez les opportunités et menaces en dehors de votre entreprise et essayez d’évaluer les situations en dehors de votre influence mais que vous pouvez utiliser ou peut être éviter.

Le résultat de l’analyse FFOM vous permettra:

· De continuer votre projet et de faire une étude de faisabilité complète;

· D’apporter des modifications au projet ou;

· D’abandonner complètement le projet.  

Afin de vérifier la faisabilité de votre projet vous devez effectuer une analyse FFOM 
en terme de:

· Disponibilité du marché; 

· Disponibilité des matières premières et autres fournitures;

· Disponibilité de l’équipement/la technologie appropriés;

· Compétences techniques;

· Organisation et gestion; 

· Capacité financière et disponibilité d’établissements de crédit appropriés;

· Autres facteurs externes.

La revue suivante vous aidera à prendre en compte tous les aspects de l’analyse FFOM:

8.2 - Liste de contrôle

Couverture d’une analyse FFOM 

	Aspects Financiers 
	Aspects Physiques 

	· Capital du propriétaire
· Cash-flow prévu
· Accès aux ressources additionnelles

· Exigences d’investissement
· Rentabilité
· Risque
	· Immeuble
· Atelier et machinerie
· Technologie/ parcs d’incubateur
· Emplacement
· Moyens de transport 

· Infrastructure et services

	Gestion et capacités de l’opérateur
	Marché

	· Competence en gestion 

· Age/experience

· Disponibilité de compétences
· Savoir-faire technique
· Contacts pour la gestion /réseau

· Technique de vente du propriétaire/équipe

· Gestion du personnel 
	· Profil du marché cible
· Stratégie marketing des concurrents

· Parts de marché
· Caractéristiques du produit /qualité

· Expansion/sous-traitance/ marché stagnant 

· Demande/ situations de l’offre (passé, présent, future)

	Information
	Fourniture de matières premières

	· L’information nécessaire est-il disponible?

· Est-elle disponible à temps pour la prise de décision et la mise en oeuvre d’actions correctives? 
	· Les sources sont-elles adéquates en terme de quantité, qualité et prix?

· Les nouveaux matériaux disponibles seront-ils utiles à l’entreprise? 

· Continueront-ils à être adéquates ?

	Environnement social 
	Processus de production 

	· Les consommateurs acceptent-ils le produit?

· Existe-t-il un préjudice particulier, appréciation, aversion pour le produit?
	· Le produit va-t-il être fabriqué en masse?

· La main d’oeuvre est-elle intensive?

· Est-ce un travail à la chaîne ou une opération continue?


8.3 Exemple
	Boulangerie ABC: Analyse FFOM 

	Forces
(facteurs positifs à capitaliser)
	Faiblesses 
(facteurs négatifs à éliminer)

	· Avoir travaillé en tant qu’apprenti dans une boulangerie pendant longtemps  

· Connaitre la plupart des consommateurs 
du quartier  
· Capacité à acheter les fournitures à de bons termes 
· Dispose d’un capital de départ  
	· Ne connait pas grand chose en gestion d’entreprise  


	Opportunités (à saisir)
	Menaces (à éviter /à considérer)

	· Le quartier est une zone très peuplée et la taille de la population est croissante de même que la demande
· Il n’y a pas beaucoup de boulangeries dans la zone, l’emplacement est assez grand pour plus de boulangeries
	· Une des boulangeries des environs a une bonne réputation  




8.4  Exercice à remplir

Analyse FFOM du projet

	Idée de projet:

	Forces
(facteurs positifs à capitaliser)
	Faiblesses 
(facteurs négatifs à éliminer)

	
	

	Opportunities (à saisir)
	Menaces (à éviter / à considérer)

	
	


élargir le format sur deux ou trois pages selon vos besoins

Actions à entreprendre pour surmonter les inconvénients:

Fiche 9 - Exercice à remplir
	Présentation de l'Idée de Projet

Nom du Promoteur: 

Nom et activité de l'entreprise: 

L'entreprise fournit les produits et services suivants: 


Clients sont:

La vente et le marketing se font comme suit:

Le lieu stratégique de l'entreprise prévu sera:

Les concurrents principaux sont:

Caractéristiques de leurs produits:

Avantages et désavantages auprès des concurrents:
Le projet sera financé comme suit:

Fonds propre:

Financement:
Risques du projet:




élargir le format sur deux ou trois pages selon vos besoins

Fiche 10
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4. Gestion d'Entreprise

Phase 2:

Recherche des Informations

Produits et Services proposés

Analyse de marché (produits et 

services existants, clientèle potentielle)

Marché concurrentiel 

(concurrents, produits, 

prix, qualité)

Fournisseurs de matière 

première, matière d'oeuvre

Fournisseurs d'équipement

Prix, qualité, disponibilité, 

services après vente

Identifier des lieux stratégiques (proximité 

de la clientèle ou infrastructure adaptée)

Bâtiment, terrain, prix de location

Facilités de transport

Communication (tél.), électricité, eau

Analyse des fonds propres

Support financier dela famille

Besoins en financement (fonds propre par 

rapport au coûts de location, transport, 

équipement, fournitures, fonds de 

roulement de six mois)

Sources de financement (fonds propre, 

famille, amis, partenaires, institutions 

financières)

Voire conditions des établissements 

financiers sélectionnés

Analyser le dossier de crédit

Rentabilité du crédit (profit 

de production - coûts de crédit)

Garanties et capacité de remboursement

Choisir le statut légal de l'entreprise

Identifier les procédures 

administratives de registrement

Contrat de travail, Sécurité sociale

Procédures de taxes et impôts

Institutions concernées

Conditions d'ouverture 

d'un compte bancaire

Système de comptabilité à choisir 

(manuelle ou électronique; compta 

de base ou professionnelle; journal 

de caisse, résultats mensuel et annuel, 

formats des pièces justificatives)

Besoins en formation de gestion

Besoins en personnel (fonction, 

nombre, qualification, coûts)


Phase 2: Recherche des Informations

Analyser le marché c'est la clef de succès pour une entreprise en phase de démarrage ou un nouveau projet. Analyse de marché veut dire estimation de la demande potentielle. Vous comme entrepreneur devez assurer la norme et la qualité du produit ainsi que son distribution efficace. Vous devez aussi déterminer une stratégie claire d'établissement de prix. Le tableau suivant vous guide pour l'initiation d'une étude de marché.
Fiche 11: Etude de Marché - Introduction

Initier une étude de marché pour mieux connaître votre clientèle et vos concurrents

	Method
	Purpose

	Parlez avec 
la clientèle potentielle
	· Quels produits elle préfère?
· Qu'elle niveau de prix elle accepte?
· Quelle qualité elle demande?

	Analysez votre concurrence
	· Comparer vos produits avec ceux de la concurrence.

· Quels sont leurs prix?

· Quelle méthode de commercialisation et de promotion 
ils appliquent?

· Option de développer les produits existants à plus haut niveau de conception et de qualité au lieu de simplement copier les produits de la concurrence

	Demander des fournisseurs et 
des partenaires
	· Quels produits se vendent mieux?

· Qu'est ce qu'il pensent de votre projet?

· Qu'est ce qu'ils pensent de la concurrence et de leurs produits?

	Analysez les journaux, catalogues, magazines
	· Pour acquérir des nouvelles idées pour le développement de produits.


Fiche 12:
Questions importantes à poser avant l'achat d'équipement
	· Quel type d'équipement ai-je besoin?

· Quels sont les coûts d'achat de l'équipement?

· A mon entreprise la capacité financière d'acheter cet équipement?

· Est-ce qu'il y a des équipements en occasion?

· Sera le profit après achat assez pour payer les coûts d'achat de l'équipement?

· Quelle est la capacité de production actuelle et future?
· Quelles machines il me faut pour assurer une production renforcée?
· Peut être vous n'aurez pas besoin d'acheter de l'équipement vous-mêmes:
· louer des équipements seulement en cas de besoin

· sous contracter la production à d'autres entreprises
· Est-ce qu'il y a de nouveaux équipements sur le marché mieux que les existants?
· Quel équipement a le meilleur rapport qualité-prix?
· Faut-il des formations spécifiques pour gérer l'équipement? Sont-elles disponibles à coûts raisonnables?

· Quelle est la durée de vie de l'équipement?

· Sera le fournisseur prêt à installer l'équipement et assurera-t-il le service après vente?

· Est-ce qu'il y a des pièces détachées disponibles sur le marché local?


Fiche 13: Viabilité des infrastructures
	· Quel endroit commercial sera le meilleur pour l'emplacement de mon affaire?
· Les concurrents sont-ils éloignés ou proches?
· Est-ce qu'il y a des boutiques disponibles et à prix raisonnable?

· Qualité des infrastructures: électricité, eau, télécommunication, transport public


Fiche 14: Aspects généraux pour la gestion d'entreprise
	· Ai-je les connaissances de gestion nécessaires pour créer et gérer 
une entreprise?
· Quel type d'entreprise devrait je choisir?

· Quelle main d'oeuvre avec quelle qualification à recruter?

· Ai-je la capacité de gérer le personnel?

· Quelles activités seront nécessaires dans la phase de préparation?

· Quels sont les coûts de démarrage?

· Ou obtenir le maximum d'information sur les procédures administratives, les règlementations, le financement et la concurrence?


Fiche 15: Besoins en financement
	Les questions concernant le financement sont les suivantes:

· Quels sont mes besoins en financement?

· Ai-je besoin d'un crédit? Quel est mon fonds propre? 

· Qui sont les sources de financement? 
· Quelles sont les conditions de crédit?
· Quelles sont les garanties recommandées? 

· Quelles sont les conditions de crédit, la période de grâce, les intérêts, 
le taux de remboursement etc.?
· Quelles sont les différences entre les banques commerciales et les institutions de la microfinance?
· Comment prouver la faisabilité du projet? Sera le crédit rentable? 

· Pourrais-je rembourser le crédit?
· Le seuil de rentabilité, qu'est-ce que c'est?


Fiche 16:
 Informez-vous sur vos responsabilités légales  

La liste met le point sur le statut légal de votre entreprise, les procédures d'enregistrement, les procédures d'impôts et la législation du travail.
	 1.  Enregistrement de l’entreprise   

· Identifier l’institution concernée pour une licence ou un permis de travail; 

· Renseignez-vous sur les procédures requises pour garantir la licence;

· Renseignez-vous sur le temps nécessaire à la garantie de la licence;

· Renseignez-vous sur le coût de la garantie de la licence;

· Renseignez-vous sur le montant annuel des frais de licence à payer;

· Renseignez-vous sur la durée de validité de la licence.   

 2.  Impôts   

· Quel (s) type(s) d’impôts devez-vous payer? (ex: impôts sur la valeur ajoutée, impôts sur le revenu, impôts sur le bénéfice, impôts sur le chiffre d’affaire, impôts sur les ventes, contributions directes); 
· Quels sont les taux d’imposition pour chaque catégorie d’impôt?
· Quelles sont les organisations responsables de la collecte d’impôts?
· Quelles sont les pénalités pour le non paiement ou le paiement en retard des impôts?
 3.  Administration   

· Renseignez-vous sur les procédures de contrat de travail;

· Renseignez-vous sur l'inscription à la sécurité sociale

· Renseignez-vous les assurances diverses



Liste de contrôle pour la recherche d’informations
La liste vous permet d'analyser l'ensemble des conditions préalable pour la création de votre entreprise, notamment les conditions déterminantes du marché, la disponibilité du personnel qualifié et des équipements nécessaires, le marché concurrentiel, les conditions d'accès au financement et les procédures administratives ainsi que le tâches nécessaires pour une gestion efficace de votre entreprise.
Fiche 17
Liste de contrôle pour la recherche des informations
	Demande du marché
· Saturation de la demande existante par les fournisseurs existants
· Fiabilité de la fourniture pour le produit / service existant
· Prévision d’augmentation de la demande pour le produit/service
· Variété des chaînes de distribution et des clients cibles 
(clients du groupe à revenu faible, moyen, élevé) et segment du marché 
· Possibilités de sous traitance et opportunités de lien de marché
· Nom et prix des entreprises de publicité types de marchandises/services identiques/similaires (nombre, prix, concentration, qualité) offerts parles concurrents

	Disponibilité de personnel qualifié et possibilité de formation
· Disponibilité de diverses compétences (conceptuelles, managériales, techniques, manuelles);
· Régularité de l’offre de compétences;
· Coût de la main d’oeuvre;
· Institutions proposant une formation en gestion des entreprises et leurs frais d’inscription; 
· Institutions proposant des formations de remises à niveau et leurs frais d’inscription.

	Disponibilité de la technologie et de l’équipement
· Disponibilité de technologie prouvée/d’équipement testé;
· Disponibilité de technologie/d’équipement à des prix raisonnables;
· Disponibilité de technologie appropriée pour le niveau de production, le niveau d’investissement et la qualité de produit désirée. 

	Disponibilité de fourniture de matière première
· Disponibilité de local adéquat/sources importées de matières premières à des prix raisonnables;
· Fiabilité de la fourniture de matière première;
· Disponibilité saisonnière, qualité et viabilité des matières premières.

	Concurrents
· Concurrents offrant les mêmes types de produits/services (nombre, prix, concentration, qualité)

	Disponibilité de services publics et d’infrastructures
· Disponibilité de/accès au courant électrique, à l’eau courante; 
· Disponibilité de moyens de transport à un prix abordable;
· Accès aux locaux de travail et coûts.

	Finance
· Sources de financement alternatives (institutions de micro finance, banques commerciales, fonds gouvernementaux, fonds de donateurs); 
· Conditions générales de prêt, termes et taux d’intérêt des diverses institutions de prêt y compris les sources de financement du gouvernement.

	Législation
· Forme juridique de l’entreprise à établir, exigences légales relatives et procédures d’obtention de licence (partenariat, propriété exclusive, coopérative); 
· Périodes de grâce et exemptions, types et taux de paiement;
· Réglementations des normes et de la qualité;
· Dispositions spéciales et appui du gouvernement; 
· Procédures de soumission;
· Lois des affaires et accords contractuels obligatoires.

	Business management
· Forme organisationnelle de l’entreprise
· Disponibilité de diverses compétences (conceptuelles, managériales, techniques, manuelles);
· Régularité de l’offre de compétences;
· Coût de la main d’oeuvre;
· Institutions proposant une formation en gestion des entreprises et leurs frais d’inscription; 
· Institutions proposant des formations de remises à niveau et leurs frais d’inscription.   


 

Fiche 18
Liste de contrôle pour la décision finale de démarrer votre entreprise

 Le tableau suivant montre les variables de décision à prendre en compte afin de démarrer votre entreprise. Remarquez que les croix indiquées dans les colonnes de”oui”et “non” sont présentées à titre indicatif uniquement.

Fiche 18.1 - Exemple
	Variables de décision
	Oui
	Non
	Remarque

	Avez-vous décidé du produit/service à vendre?
	x
	 
	 

	Avez-vous identifié vos consommateurs?
	x
	 
	 

	Connaissez-vous vos concurrents?
	x
	 
	 

	Avez-vous établi le prix de votre produit/service? Est-il compétitif?
	x
	 
	 

	Avez-vous trouvé un emplacement pour votre entreprise?
	x
	 
	 

	Avez-vous décidé du type de promotion à effectuer et avez-vous calculé les prix?
	x
	 
	 

	Avez-vous décidé de la forme légale de votre entreprise et avez-vous des informations appropriées concernant les procédures d’obtention de licence?
	x
	 
	 

	Avez-vous identifié les compétences dont vous allez avoir besoin, leur disponibilité et leurs coûts?
	x
	 
	 

	Avez-vous calculé le capital initial nécessaire et où le garantir?
	x
	 
	 

	Avez-vous décidé du système comptable de votre entreprise?
	 
	x
	Faites-vous assister

	Avez-vous préparé un planning des ventes et des coûts pour au moins six mois?
	x
	 
	 

	Votre planning des ventes et des coûts indique-t-il un profit pour une période raisonnable, par exemple à la fin de la première année d’exploitation?
	 
	x
	révisez votre plan et stratégie

	Avez-vous préparé une prévision de cash-flow pour au moins six mois?
	x
	 
	 

	Votre plan de trésorerie montre-t-il que votre entreprise ne sera pas à court d’argent durant les premiers mois (exemple 6mois)? 
	 
	x
	révisez votre plan de trésorerie

	Avez-vous trouvé le type d’assistance que vous pouvez avoir du gouvernement et des autres agences de développement?
	 
	x
	Cherchez des informations dans les services appropriés

	Total
	11
	4
	 


Fiche 18.2
Exercice - Tableau à remplir

	Variables de décision
	Oui
	Non
	Remarque

	Avez-vous décidé du produit/service à vendre?
	
	
	

	Avez-vous identifié vos consommateurs?
	
	
	

	Connaissez-vous vos concurrents?
	
	
	

	Avez-vous établi le prix de votre produit/service? Est-il compétitif?
	
	
	

	Avez-vous trouvé un emplacement pour votre entreprise?
	
	
	

	Avez-vous décidé du type de promotion à effectuer et avez-vous calculé les prix?
	
	
	

	Avez-vous décidé de la forme légale de votre entreprise et avez-vous des informations appropriées concernant les procédures d’obtention de licence?
	
	
	

	Avez-vous identifié les compétences dont vous allez avoir besoin, leur disponibilité et leurs coûts?
	
	
	

	Avez-vous calculé le capital initial nécessaire et où le garantir?
	
	
	

	Avez-vous décidé du système comptable de votre entreprise?
	
	
	

	Avez-vous préparé un planning des ventes et des coûts pour au moins six mois?
	
	
	

	Votre planning des ventes et des coûts indique-t-il un profit pour une période raisonnable, par exemple à la fin de la première année d’exploitation?
	
	
	

	Avez-vous préparé une prévision de cash-flow pour au moins six mois?
	
	
	

	Votre plan de trésorerie montre-t-il que votre entreprise ne sera pas à court d’argent durant les premiers mois (exemple 6mois)? 
	
	
	

	Avez-vous trouvé le type d’assistance que vous pouvez avoir du gouvernement et des autres agences de développement?
	
	
	

	Total
	
	
	


Prenez votre décision finale sur la base de la somme totale des réponses “oui” et “non” pour les variables de décision indiquées. 
Fiche 19:
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Phase 3:

Création d'Entreprise

Contacter la clientèle potentielle

Faire la publicité et la promotion

Stratégie de prix et d'emballage

Participer aux appels d'offre

Comparer les fournisseurs et prix

Acheter machines/équipements

Matières d'oeuvre

Fournitures

Acquérir location stratégique

Acquérir equipements et fournitures

Moyen de communication (tél, fax, internet)

Moyens de transport

Créer des fonds propres

Support par la famille

Dossier de financement

Choisir le statut légal

Registrement de l'entreprise

NINEA

Taxes, impôts

Contrats de travail, 

Sécurité sociale

Etude de marché

Plan de 

production

Calcul des coûts

Infrastructures

Equipments

Organization/Gestion

Plan financier

Définir la gamme 

des produits

Améliorer la qualité

Emballage et prix

Démarchés administratives 

Dossier de financement

Acquisition des infrastructures 

et équipement etc...

Emploi du temps de six mois

Installer la comptabilité

Système de gestion de personnel

Formation continue du personnel

Gestion des matières 

premières et des produits finis


Phase 3: Création d'Entreprise

Plan d'Actions
Pour démarrer votre entreprise, vous avez besoin d’un plan d’action qui indique les activités à exécuter et les dates d’exécution. Le format de plan d’action simplifié suivant est présenté en guise de référence. Suivant la présentation du graphique, mettez toutes les étapes nécessaires dans le plan d’action y compris le calendrier, les responsabilités et les institutions ou personnes à être contactées. 

Fiche 20.1: Exemple de Plan d'Actions
	Activités
	Semaine

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	Phase préparative:

	Suivre des stages de formation 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Identification de produit
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Etude de marché
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Location/construction d'atelier
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Préparation du plan d'affaires
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Registrer l'entreprise
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Demande de prêt
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Contact fournisseurs, achat d'équipement
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Embaucher de la main d'oeuvre
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Installation des équipements
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Achat des matières premières
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Production d'essai
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Evaluation du coût du produit
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Etablissement du prix
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Organiser le circuit de ventes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Promotion
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Phase de démarrage:

	Démarrage de la production définitive 
(ex. à 70% de la capacité)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Evaluer la part de marché
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planification d'extension
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Diversification des produits
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Améliorer la capacité de gestion financière
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Etude de marché pour expansion
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


= activité continue 

Fiche 20.2: Exercice
	Plan d'Actions

	Activités
	Semaines

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	

	Recherche des informations et préparatifs

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Démarrage

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Introduction à l'élaboration d'un Plan d'Affaires (détails voir module 6)

Un plan d’affaires est un document essentiel pour démarrer, développer et réussir une entreprise. C’est un outil efficace pour mobiliser le capital nécessaire au démarrage et au fonctionnement d‘une entreprise. Le plan d’affaires décrit ce que l’entreprise fera, comment elle procédera et où elle débutera. L’absence de prévision et de préparation est la cause de l’échec de nombreuses entreprises. 

La préparation d’un plan d’affaires est importante car elle permet de fournir des informations sur:

· Le profit de votre entreprise dans le futur;

· Le montant des rentrées et sorties d’argent de l’entreprise;

· Niveau de rentabilité de votre entreprise pendant sa durée de vie;

· La partie de l’entreprise à améliorer.
Les deux documents de prévision les plus importants pour votre entreprise sont:

· Plan des ventes et des coûts;

· Plan de trésorerie.

Lorsque vous élaborez un plan d’affaires:

· Rendez-le simple;

· Choisissez la période la plus adéquate;

· Elaborez-le avant d’en avoir besoin;

· Recherchez des informations.

Dans l’élaboration de votre projet, vous devrez préparer un plan d’affaires solide, basé sur des données que vous avez collectées et sur lesquelles vous avez la plus grande confiance. Adaptez votre plan d’affaires à vos forces et faiblesses spécifiques. Décidez du montant de vos économies à investir dans le projet, du revenu que vous pourrez générer à partir de l’entreprise, de vos clients, du procédé technique correspondant le mieux à votre niveau de compétence, des ressources et de la taille du marché.  

	Schéma de Plan d'Affaires pour créateurs d'entreprise (Fiche 21)
Données personnelles

· Nom, adresse, formation, qualification

1.
Profil de l'activité

· Activité, produits, services

· Forme légale de l'activité et procédures administratives

· Emplacement, équipement et infrastructures

· Gestion et organisation, analyse des risques

2.
Etude de marché

· Gamme de produits

· Principaux clients et segments du marché

· Intermédiaires et concurrents

· Stratégie de commercialisation et budget marketing

3.
Plan de production

· Estimation de la production et des ventes

· Besoins en machines et matériel, main d'oeuvre

4.
Calcul des coûts

· Capital fixe, fonds de roulement

5.
Plan de financement

· Fonds propres, besoins en financement

6.
Comptes de résultat annuel


Engager la Demande de Financement (détails voir module 5)

Les besoins en financement ainsi que les structures financières ont été identifiés lors de la phase de recherche des informations. Maintenant c'est la phase de l'action, contacter l'établissement financier adapté, ouvrir un compte bancaire, réaliser un entretien avec l'agent de crédit et remplir les conditions et se fournir du dossier de demande de crédit.
Le capital de départ est l’argent dont vous avez besoin pour démarrer votre entreprise. A l’étape de la mise en oeuvre de l’entreprise, il est obligatoire de connaître le montant du capital de départ. 

Vous avez besoin du capital investissement pour:

· Les locaux de l’entreprise;

· Les installations;

· Le stock de matières premières;

· Les salaires;

· Les promotions. 

Les locaux de l’entreprise 

Après avoir déterminé le type de locaux, vous devrez décider soit de:

· Construire des locaux;

· Acheter des locaux;

· Louer des locaux ou
· Utiliser votre maison.

Votre capacité financière détermine votre choix sur ces alternatives citées. 

Installations

Elles représentent l’ensemble des machines outils, accessoires d’atelier, fournitures de bureau etc. dont votre entreprise a besoin. 

Après avoir décidé du type d’installation approprié, vous devrez aussi réfléchir à:

· L’achat ou
· La location du matériel.

La durée de la location du matériel est fixée d’un commun accord avec la société de location. Vous payez dans ce cas un bail mensuel à la façon dont vous payez un loyer. En l’absence de possibilités de location, vous devez songer à vous rapprocher d’autres entreprises disposant de suffisamment de matériel et utiliser leurs installations moyennant une somme.  

Stock de matière première

Au stade de démarrage de votre entreprise, vous devez avoir une quantité optimale de matières premières pour débuter la production. Plus le stock de matière première est important, plus le besoin en fonds de roulement est important.  

Salaires

Si vous employez une équipe, vous devrez payer des salaires durant la période de démarrage. Vous devrez aussi vous payer pour subvenir à vos besoins quotidiens. Selon la taille du personnel que vous allez employer, vous pouvez estimer le montant mensuel du fonds de roulement nécessaire au paiement des salaires. 

Promotion

Démarrer une nouvelle entreprise requiert une intense promotion. La promotion requiert un capital qui doit être prévu dans des fonds de roulement. Vous devrez choisir des moyens de promotion efficaces et abordables et allouer intelligemment les fonds de roulement.

En général, en effectuant votre analyse SWOT, vous devez étudier sérieusement les forces et les opportunités que vous avez en accédant aux ressources requises à temps.    

Source du capital de départ

Après avoir estimé le montant du fonds de roulement nécessaire pour votre entreprise, la question suivante est: d’où pouvez-vous obtenir ce capital

Les sources de financement possibles sont:

· Economies personnelles/fonds propres;

· Prêts;

· Subventions (si disponibles).

Economies personnelles

La contribution du propriétaire à partir de ses fonds personnels constitue un financement sur fonds propres. Vous devez, en tant qu’entrepreneur avoir la culture de l’épargne pour des investissements futurs. Pour les institutions de financement telles les institutions de microfinance, votre capacité à associer vos fonds personnels au montant du prêt avec lequel ils vont financer votre nouvelle entreprise est un critère de choix.

Prêts

Un prêt est un moyen de financer les débours de vos fonds de roulement et de votre investissement. Beaucoup d’institutions de financement exigent: 

· Une étude de faisabilité du projet bien exécutée que l’institution jugera viable. Dans ce cas, l’étude de faisabilité pour les petites est micro entreprises correspondra au plan d’affaires. L’institution de financement devrait voir la rentabilité du projet dans une période de gestation raisonnable ainsi que la disponibilité des locaux de travail. 

· Un nantissement quelconque contre le prêt

Accomplir les Procédures Administratives (détails voir module 4)

Une procédure administrative fait référence aux divers types de conditions légales que vous devez remplir avant ou après la mise en oeuvre de votre entreprise. Dans la deuxième partie de ce guide, il est indiqué que les informations se rapportant aux conditions légales devraient être collectées avant la mise en oeuvre du projet. Toutefois, dans cette section, l’objectif principal est de faire remarquer à l’opérateur qu’il doit être pratique dans la mise en oeuvre de son entreprise. 

a)  Décidez de la forme légale de l’entreprise et démarrer la procédure 
     d’enregistrement

Comme indiqué dans la première partie de ce guide, il y a environ six formes d’organisations d’entreprise. Choisissez le type d’organisation sur la base des critères suivants:

· Facilité de l’enregistrement;

· Nombre de propriétaires et capacité financière;

· Responsabilité financière des propriétaires;

· Degré d’autonomie dans la prise de décision.

Une fois que vous avez décidé du type d’organisation de l’entreprise à établir, vous pouvez débuter la procédure d’enregistrement de l’entreprise et la garantie de la licence / du permis de travail. Les différentes conditions légales de même que les formulaires d’enregistrement appropriés sont aussi annexées à ce guide.

A cet étape vous êtes sensé être familier avec les procédures concernant l’enregistrement de l’entreprise et vous devez savoir qu’il existe différentes prévisions juridiques pour les types d’organisations d’entreprise. Par exemple, il existe des procédures d’enregistrement et des formulaires indépendants pour les entreprises unipersonnelles et les organisations d’entreprises telles les partenariats ... En plus, le dépôt de marque a sa propre procédure. 

En général, les étapes pratiques sont:

· S’assurer que vous avez décidé d’enregistrer votre entreprise et d’avoir une licence pour un type d’organisation d’entreprise défini, que vous disposez du capital, des infrastructures, du personnel et du minimum requis par les autorités pour l’enregistrement. 

· Rencontrer les autorités concernées et retirer le formulaire d’enregistrement;

· Remplir le formulaire. Si nécessaire, consulter un juriste pour s’imprégner du contenu du formulaire et des implications juridiques;

· Soumettre le formulaire au service concerné;

· Suivre le dossier jusqu’à la garantie de la licence.  

b)  Contrats du personnel

Si vous en tant qu’entrepreneur n’avez pas certaines compétences essentielles, ou vous estimez que vous ne pouvez pas vous en sortir avec la forte demande de votre produit ou de votre service, vous devez songer à engager du personnel. 

Vous devez être en mesure de recruter les candidats les plus compétents disponibles. 
Vous pouvez organiser vos activités d’embauche selon un procédé de cinq étapes qui sont:

· Organisation et prévision: Avant de débuter le recrutement, vous devez d’abord décider de l’échelle des salaires et du niveau minimal de compétences. Faites une offre d’emploi à travers les média existants ; en même temps préparer les directives de l’interview et les critères de sélection. 

· Interview: Sur la base des directives, inviter les candidats à une interview, si nécessaire, sélectionner des candidats par des examens écrits.

· Choisir les candidats compétents sur la base de critères préalablement définis;

· Conclure des contrats, Etablir des contrats qui donnent une orientation aux nouveaux employés au sein de l’entreprise ensuite faites une description de poste écrite. A cette étape, envisagez une période d’essai d’au moins 15 jours. 

· Organiser un test de “première semaine au travail” pour vous assurer que le nouveau personnel travaille selon vos attentes. Parfois, vous devez former sur le tas le nouveau personnel.

Le contenu du contrat du personnel devrait être en accord avec le code du travail existant. Le contrat vous liant au personnel devrait comporter les clauses suivantes:

· Responsabilités de l’employé;

· Responsabilités de l’employeur;

· Droits de l’employé;

· Droits de l’employeur;

· Evaluation des résultats pour les compétences techniques et l’éthique du lieu de travail;

· Salaire d’embauche, avantages, mesures de sécurité au lieu de travail et promotion;

· Jours de travail, heures de travail et vacances;

· Congé annuel et congé maladie;

· Date de démarrage.

C. Procédures d'impôts
Les questions relatives à l’imposition sont discutées en détail dans la deuxième partie du guide. Les différents types d’impôts tels l’impôts sur le revenu, l’impôt sur le bénéfice, l’impôt sur la valeur ajoutée et l’impôt sur le chiffre d’affaire sont définis et leurs plans correspondant sont aussi indiqués. A ce stade vous devez avoir une démarche pratique concernant l’imposition. 

· Quelle est votre catégorie de paiement?
· Mettre en place les livres des comptes et un système comptable car les services des impôts exigent des relevés bancaires pour les entreprises enregistrées. 

Sous chacun de ces programmes, il existe des dispositions tenant compte du revenu exempté d’impôt, du revenu ajouté à l’impôt, les dépenses déductibles, les dépenses non déductibles, l’intérêt déductible, les conditions pour déduire les cadeaux et les donations, l’allocation de la dépréciation, et les questions similaires.  

Acquérir les Infrastructures nécessaires (détails voir module 2)

Les infrastructures font référence aux différents moyens dont vous devez disposer pour mettre en oeuvre votre entreprise sans problèmes. Elles comprennent les moyens internes et externes. Les points suivants doivent être pris en compte : 

· Chercher un emplacement stratégique de la boutique proche des potentiels clients, aussi loin possible des concurrents;

· Comparer le coût du loyer des boutiques, le négocier et obtenir un contrat de location;

· Equiper la boutique (mettre des étagères etc.);

· Faire les démarches nécessaires pour les installations (électricité, téléphone, fax, ordinateur, connexion Internet, mobilier);

· Acheter/louer un moyen de transport.

Contacter les Fournisseurs d'équipement (détails voir module 2)
C’est une phase de mise en oeuvre dans laquelle vous devrez: 
· Prendre contact avec les fournisseurs; 

· Obtenir des factures pro forma, des prix et des brochures détaillées pour le matériel et les matières premières, comparez les prix des fournisseurs;

· Commander et acheter des machines/ du matériel et des matières premières.

Au stade de démarrage de votre entreprise, vous devez avoir une quantité optimale de matières premières pour débuter la production. Plus le stock de matières premières est important, plus le fonds de roulement est conséquent.  

Assurer les procédures de Gestion d'entreprise (détails voir module 3)
A ce stade vous devrez: 

· Identifier, engager et former un personnel qualifié;

· Organiser des procédures de travail;

· Organiser des activités de marketing;

· Installer un système comptable;

· Installer un système de gestion de stock de matières premières et de produits finis:

Pour la gestion et comptabilité il sera nécessaire 

· d'ouvrir un compte bancaire, 

· d'initier un journal de caisse et de banque et 

· d'organiser la documentation des pièces comptables avec des classeurs de bureau.

Dans l’organisation de votre système comptable, vous n’aurez pas besoin d’un système informatisé complexe coûteux ou que vous ne pouvez pas utiliser. Un système comptable simple peut vous satisfaire. En ce qui concerne votre comptabilité vous avez le choix entre différents niveaux: 

· Journal simple en vente au marché, 

· journal avec comptes comptables, 

· journal électronique basé sur fichier Excel avec un tableau de résultats mensuels et annuel.

L'ensemble des documents est présenté 
dans le module de formation 3 "Comptabilité de base".

Développer la Gamme de Produits (détails voir module 2)

Le développement du produit est l’une des étapes de la mise en oeuvre que vous devez prendre en compte en permanence. Ces étapes suivantes sont présentées en guise de check points. 

· Identifier un produit et adapter la production au feed-back de l’étude du consommateur ou de l’étude de marché simplifiée;

· Comparer la qualité avec celle des concurrents;

· Améliorer la qualité;

· Décider de l’emballage et des stratégies de prix.

L’élaboration d’un nouveau produit réussit lorsqu’elle est basée sur une étude de marché. Certains consommateurs voudront acheter un produit uniquement parce que c’est un nouvel article sur le marché. Si le marché cible répond positivement au nouveau produit, alors la stratégie de mise sur le marché d’un nouveau produit fonctionnera. La mise sur le marché d’un produit doit tenir compte des éléments suivants:

· Taille du marché;

· Pendant combien de temps la demande existera-t-elle;

· Questions liées à la mise à prix;

· Implication d’une future concurrence;

· Disponibilité de la ressource;

· Compétences requises;

· Taux de retour sur investissement.

Produire des articles customisés peut offrir l’avantage de présenter sur le marché des articles personnalisés et ainsi d’avoir une avance sur les concurrents potentiels. Cette option permet d’avoir des produits adaptés aux besoins d’un acheteur spécifique. Le programme promotionnel de vente d’articles customisés devrait mettre en exergue l’avantage que l’acheteur pourrait tirer du produit.

Faire du Marketing et contacter les intermédiaires et la clientèle (détails voir module 2)

Formuler une stratégie de vente et élaborer un plan de mise en oeuvre adéquat, équilibrer et intégrer la stratégie de produit de l’entreprise et décider du prix de la distribution des promotions et des stratégies de gestion de l’entreprise.

Le marketing est l’ensemble des stratégies mises en oeuvre en vue de connaître vos consommateurs, leurs besoins et leurs désirs. Ainsi, décidez de la façon de les satisfaire tout en réalisant des bénéfices. Au stade de la mise en oeuvre, vous devez considérer les questions suivantes:  

· Comment fournir le produit ou le service dont les consommateurs ont besoin;

· Comment déterminer un prix qu’ils seraient en mesure de payer;

· Comment leur faire parvenir vos produits ou services;

· Comment les informer et les inciter à acheter vos produits ou services.

Votre marketing commence avec votre projet. En prenant votre projet comme point de départ, vous devez savoir plus sur vos consommateurs et concurrents à travers une étude de marché. Finalement, utiliser les informations collectées dans l’étude de marché pour élaborer votre plan d’affaires. 

Dans votre plan d’affaires, vous devez prendre des décisions pratiques sur les stratégies marketing suivantes. 

· Produit: Tester vos produits et lancer-les sur le marché. Mais avant vérifier la qualité (taille, couleur, emballage). 

· Prix: Tester le prix de vos produits sur la base de l’étude de marché durant la période de collecte d’informations. Vous devez ensuite vérifier si votre prix est compétitif sur le marché. Assurez-vous que vos prix sont aussi bas que possible de sorte à avoir une marge de variation de vos prix dans une fourchette acceptable. Assurez-vous que le prix soit attractif pour les clients et compétitif avec celui des autres concurrents.   

· Place: Déterminer votre emplacement de façon à mieux atteindre vos consommateurs. L’emplacement de votre entreprise est essentiel pour réduire les coûts, augmenter la visibilité de vos produits ou au moins permettre aux clients de faire des réclamations. Les critères fondamentaux à prendre en compte lors du choix de l’emplacement de votre entreprise sont:

· La proximité des matières premières essentielles;

· La proximité des marchés et des chaînes de distribution;

· La disponibilité des moyens de transport;

· La disponibilité d’une main d’oeuvre compétente et peu chère;

· L’existence d’entreprises connexes (liens en amont ou en aval);

· L’existence d’infrastructures (routes, électricité etc.);

· L’existence de moyens de communication (ex : bureau de poste, téléphone, fax, Internet).

· Promotion La promotion est un moyen d’informer vos consommateurs et les inciter à acheter vos produits. Assurez-vous que vous avez utilisé une ou plusieurs de ces mesures de promotion durant la phase de mise en oeuvre:

· Remise sur le prix de vente et vente en masse ;

· Distribution de tracts, de cartes de visite, de brochures et de panneaux publicitaires;

· Prestation d’un service rapide, efficace, régulier et courtois aux clients;

· Présentation appropriée de vos produits et aménagement agréable de la salle de vente;

· Organisation adéquate, bonne présentation (propre, bien éclairé, attirante).

Remarquez que lorsque vous démarrez la vente d’un nouveau produit, vous voudrez inciter les clients à l’essayer. Donc fixer un prix de lancement bas qui vous assure un profit modeste durant les premières semaines. Vérifiez que les consommateurs apprécient votre produit et si c’est le cas, augmentez légèrement le prix afin d’obtenir un meilleur profit. 

La publicité: un moyen de promotion

La publicité est le fait de fournir des informations à vos consommateurs pour les rendre plus intéressés à l’achat de vos produits ou services. Au stade de mise en oeuvre de votre entreprise, effectuer des promotions, augmentez vos ventes et par conséquence votre profit. Vérifier que vos démarches publicitaires vous aident à avoir les avantages suivants:

· Les consommateurs s’intéressent à vos produits ou services de par leur qualité, leur emballage, leur durabilité et d’autres caractéristiques (attraction);

· Les consommateurs achètent plus du produit ou service;

· Les consommateurs bénéficient de promotions telles les réductions de prix et les offres de cadeaux (bonnes relations publiques));

· Amélioration des compétences dans la vente (technique de vente).

Soyez un excellent agent commercial !

· Saluez vos clients;

· Soyez poli et amical pour qu’ils se sentent les bienvenus et prennent plaisir à visiter votre entreprise; Un sourire amical ne coûte rien

· Soyez patient. Donnez leur l’opportunité de poser des questions et de décider s’ils veulent acheter. 

· Ne vous brouillez pas avec eux lorsqu’ils décident de ne pas acheter;

· Soyez toujours honnête et loyal;

· Remerciez les de leur visite.

Fiche 22: 
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Phase 4: Gestion et Expansion d'Entreprise

Renforcer le marketing

Au début, vous avez conçu une stratégie de vente dans laquelle vous avez déterminé le type de produit à mettre sur le marché, le prix à appliquer, comment faire sa promotion, où et comment le vendre. Maintenant, il est temps d’examiner l’effectivité de votre stratégie et de l’améliorer. Pour cela vous devez évaluer vos activités antérieures de ventes, les adopter et trouver de nouvelles stratégies. 

Les questions suivantes doivent trouver des réponses avant que vous ne conceviez une nouvelle stratégie de vente:

· Le prix appliqué est-il trop élevé/trop bas/optimum? Quelle est l’impression des consommateurs?

· Comment était la demande pour ce produit? Était-elle égale/inférieure/supérieure à votre projection initiale?

· L’entreprise était-elle bien située ou non?

· Votre campagne de promotion a-t-elle attiré un nombre de clients suffisant ? le coût de la promotion était-il trop élevé pour vous ? (correspond à la demande)

· Après évaluation des situations ci-dessus vous pouvez décider:

· D’augmenter/de diminuer le prix (si ce dernier est jugé trop élevé ou trop bas); 

· D’augmenter/de diminuer le volume de production;

· Changer l’emplacement de l’entreprise ou non;

· Reconsidérer la segmentation du marché ou pas (remarque : la segmentation du marché est le fait de se concentrer sur un groupe de consommateurs spécifiques et de séparer les activités selon des groupes cibles bien définis)

· Améliorer la qualité du produit pour satisfaire la demande des consommateurs;

· Modifier la chaîne de distribution.

Si vous désirer diversifier votre marché, tenez compte des éléments suivants:
· Les besoins, le pouvoir d’achat, les goûts des clients cibles, le goût des concurrents etc. sont évalués à l’aide d’une étude de marché;

· La disponibilité de locaux de travail proche du nouveau marché, la disponibilité de moyens de transport et les coûts additionnels s’y rapportant;

· La composition de la chaîne de distribution (grossistes ou détaillants)

En tenant compte de ceci, vous avez le choix entre différentes alternatives:

1. Producteur   →   Vente directe   →   Consommateur

2. Producteur   →   Grossistes   →   Détaillants   →   Consommateur

3. Producteur  →  Agent/courtier  →  Grossistes  →  Détaillants  →  Consommateur

Comparer avec les produits des concurrents

Des produits d‘entreprises différentes peuvent être comparés en terme de :

· Coût de production;

· Prix de vente du produit

· Qualité du produit ;

· Conception et emballage du produit;

· Disponibilité permanente du produit;

· Accessibilité du produit;

· Durée de service du produit. 

Après l’évaluation des différences, vous devez apporter les corrections nécessaires.  

Développer la gamme de produits
Il est possible de modifier les produits lorsque la demande pour le produit sur le marché diminue et que la modification de la conception, de la taille, des caractéristiques ou de la couleur est possible. Une modification de produit exige une expertise dans la conception du produit ainsi que des compétences techniques. L’acheteur peut être prêt à payer le prix si la modification répond à ses besoins. Après la modification vous devez poser des questions telles:
· Le fonctionnement de la modification technique?

· Comment les acheteurs accueillent-ils le produit modifié ?

· Quel est le coût de la modification ?

· Le produit a-t-il un avantage compétitif?

· L’augmentation du prix est-elle acceptée par les anciens et nouveaux acheteurs?
Enfin, la qualité est un préalable pour le l’élaboration d’un produit. La qualité est considérée comme un facteur clé pour la réussite des entreprises en ce qu’elle:

· Crée la satisfaction des clients;

· Facilite l’achat en masse et

· L’achat répété.

Améliorer la qualité de votre produit

L’amélioration de la qualité du produit est l’un des principaux facteurs critiques de réussite et vous devez en tenir compte au stade de suivi et d’amélioration de votre entreprise. Les consommateurs sont toujours sensibles à la qualité du produit qu’ils achètent dans votre entreprise. L’assurance qualité commence au tout début du démarrage de votre activité. Ainsi, au stade de suivi et d’amélioration vérifier que vos produits respectent la qualité requise et évaluer la en terme de: 

· Matières premières utilisées;

· Technologie de production choisie;

· Outils/matériel utilisés;

· Efficacité du processus/ligne de production;

· Compétence de votre équipe en finition de produit.

Puisque vos consommateurs constituent les sources d’information les plus fiables pour l’amélioration de la qualité, demandez-leur leur impression sur votre produit.  

Si vous voulez diversifier vos produits prenez en compte les éléments suivants: 

· La compétence requise pour sortir un nouveau produit sur le marché;

· La technologie et les outils/machines requis par la production;

· Le personnel requis par la production;

· L’investissement supplémentaire requis;  

· Accueil du nouveau produit diversifié dans le marché:

· Dans un marché existant;

· Dans un nouveau marché.

Renforcer la comptabilité et gérer les pièces comptables
Amélioration du système comptable

En tant qu’homme d’affaires, vous devriez être capable de vérifier si votre système comptable est assez performant pour enregistrer vos transactions journalières. Si vous ne savez pas enregistrer ces données de façon simple et facile, il vous sera très difficile de faire la distinction entre votre revenu et vos dépenses et éventuellement si votre entreprise est rentable ou pas.

L’absence de données rend difficile la gestion des besoins de la clientèle, particulièrement dans la gestion de la vente à crédit ; de même, elle empêche aux services d’impôts de lever des taxes proportionnelles à vos activités. En conséquence, les impôts basés sur de simples estimations peuvent être très lourds. Donc pour améliorer le système comptable et les statistiques de votre entreprise, veillez aux éléments suivants:

Gestion de données

Pour collecter des données de façon organisée, vous devriez disposer d’un système de gestion de données adéquat, adapté à vos besoins et à vos capacités. Si vous savez utiliser un ordinateur, les choses seront beaucoup plus faciles pour vous ; mais ceci requiert un investissement et un savoir-faire. Toutefois, les données peuvent être gérées manuellement comme c’est le cas de la majorité des petites et micro entreprises.   

La collecte de données reflétant la situation de votre entreprise permet d’avoir un avantage compétitif. Cette collecte doit se faire dans les domaines mentionnés ci-après pour évaluer les résultats passés, ajuster votre position sur le marché et rester compétitif. L’exploitation des données vous tient informé de votre environnement interne et externe. 

Après avoir collecté les données, vous pouvez les organiser et les traiter de sorte à en tirer des informations précieuses utiles dans la prise de décision. Ces informations servent aussi à sonner l’alerte quand les affaires vont mal ou même lorsqu’elles s’améliorent. Ainsi généralement à la fin la première année d’exercice, vous devriez collecter des données sur:

· la quantité produite et le nombre d’articles vendus;

· la quantité de matières premières consommées;

· la quantité de produits finis restante; 

· Le coût total de la production/du fonctionnement;

· Le coût administratif total y compris les salaires; 

· Le bénéfice réalisé (avant et après la déduction des impôts);

· Le nombre de clients;

· Le type de clients (revenus faibles, moyens ou élevés/population rurale ou urbaine).

Pour avoir facilement des données sur ces éléments, vous devriez disposer d’un système d’enregistrement approprié. Avez-vous un journal approprié? Exemple:
	Journal 

	No.
	Date
	Description
	Entrées
	Sorties
	Soldes

	
	
	
	FCFA
	FCFA
	FCFA

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	...
	...
	...
	
	
	


Evaluer les ventes

Au démarrage de votre activité, vous devez faire des prévisions de vente sur au moins un an. A la fin de la première année d’exploitation, vous devez comparer les ventes réelles aux prévisions. 

A la suite de l’évaluation vous devrez avoir un des trois résultats suivants:

1.  La valeur réelle des ventes est supérieure aux prévisions;

2.  La valeur réelle des ventes est inférieure aux prévisions;

3.  La valeur réelle des ventes est égale aux prévisions.

Dans le premier cas, vous pouvez considérer que votre entreprise fonctionne bien. Dans ce cas, renforcez les avantages qui vous permettent d’obtenir de bons résultats. Assurez-vous d’avoir pris les précautions nécessaires dans la prévision de vente et de ne pas la sous estimer à cause de limites de la planification. 

Dans le second cas, chercher les causes des méventes et trouvez une stratégie vous permettant de remédier à ces problèmes durant le cycle de production suivant. Une baisse des ventes peut s’expliquer par: 

· Un produit de qualité médiocre, un prix de vente élevé, une saturation du marché avec des produits similaires, un mauvais emplacement, une mauvaise gestion de la clientèle...

Dans le troisième cas, vous avez fait une bonne estimation des ventes avant de démarrer votre entreprise. Dans la réalité, néanmoins, ça peut ne pas être le cas. 

Suivi de la structure de prix 

Identifiez et évaluez les éléments que les composantes du prix englobent dans votre entreprise durant l’année d’exercice précédente. Exemple:

· Coûts de production tels le coût du personnel, de la matière première, de l’électricité, du transport, du loyer de l’eau le coûts des outils et machines,...

· Coûts administratifs tels le téléphone, le loyer, l’électricité, l’assurance, la papeterie, les installations;

· Dépenses de vente telles les publicités, les promotions et commissions;

· Coûts financiers tels les paiements des intérêts;

· Imposition telle les impôts sur les bénéfices. 

Assurer la formation continue du personnel 

Au démarrage de votre activité, vous pourriez ne pas avoir besoin d’employer plus de personnel à cause du manque de moyens financiers et d’un niveau de production limité. Cependant lorsque l’entreprise s’élargit, vous devrez augmenter le personnel pour assurer le bon fonctionnement de l’entreprise. Vous auriez pu, au contraire employer plus de personnel lors du démarrage de l’activité. Dans tous les cas, après un certain temps de fonctionnement vous devez évaluer la situation du personnel; pour ce faire, posez-vous les questions suivantes :

· Mes employés sont-ils performants? Leurs compétences correspondent-elles avec celles requises par l’entreprise?

· Le salaire est-il trop élevé comparé aux entreprises similaires ou trop bas comparé aux résultats qu’ils ont réalisés?

· Mes employés travaillent-ils en sécurité et sont-ils motivés?

· Quel est le chiffre d’affaire du personnel ? est-il trop élevé ou trop bas ?

· Quel est le nombre d’employés? Est-il supérieur au nombre requis (oisiveté de la main d’oeuvre) ou inférieur (main d’oeuvre surchargé?)

· Quelle est la productivité de chaque employé?

Après avoir examiné ces questions relatives aux employés, prenez des mesures correctives avant le cycle suivant. 

La spécialisation du personnel devrait aussi être prise en compte : plus le personnel est spécialisé, plus il est productif. La spécialisation du personnel est la situation dans laquelle vous assignez à chaque membre du personnel une tâche spécifique dans l’entreprise, spécialement dans l’unité de production. Votre personnel peut se spécialiser en :

· Elaboration de produit;

· Travail de finition;

· Emballage de produit et étiquetage; 

· Contrôle de la qualité;

· Technique de vente.

Organiser la formation continue du personnel 

Si vous sentez que votre personnel, (vous y compris) a besoin d‘une remise à niveau, essayer:

· D’identifier le type de formation requis;

· Rechercher les institutions pouvant dispenser cette formation;

· Se renseigner sur le coût de la formation;

· Se renseigner sur la durée de la formation;

· S’assurer que vos employés feront une utilisation efficiente des connaissances acquises au cours de la formation.

Gérer les stocks

Le stock est l’ensemble des produits de l’entreprise destinés à la vente ainsi que les matières premières ou les pièces que votre entreprise détient et utilise pour fabriquer des produits ou pour faire des prestations de services. La gestion du stock (contrôle du stock) est la façon dont vous:

· Recevez votre stock (quantité et condition);

· Enregistrer votre stock (consigner par écrit les entrées et sorties de marchandises de votre entreprise);

· Emmagasinez votre stock (gardez la quantité adéquate de stock de façon sure et ordonnée);

· Exposez votre stock (incite non seulement les consommateurs à acheter mais aussi facilite la surveillance et le comptage); 

· Vérifiez votre stock (vérifier et compter souvent votre stock pour vous assurer du bon état de la marchandise et de la quantité);

· Faites une nouvelle commande de votre stock (commander le stock adéquat, avec la quantité nécessaire et au bon moment). Le niveau pour une nouvelle commande est le niveau minimal du stock de matières premières et de produits finis dont vous avez besoin pour maintenir le processus de production continu et de ne pas être à court de produits finis et de satisfaire les commandes des clients respectivement. 

Maintenant vérifiez que vous avez pris en compte les points suscités pour le contrôle du stock durant la période précédente. Prenez des mesures correctives au cas contraire.

Assurer la maintenance des infrastructures et équipements
La maintenance fait référence à la réparation ou au renouvellement des outils et machines que votre entreprise utilise, de sorte qu’ils fonctionnent sans interrompre le processus de production. La maintenance peut être régulière sur la base des spécifications établies au préalable par le fournisseur, ou irrégulière lorsque les outils ou machines sont endommagés. Une maintenance régulière minimise la fréquence d‘interruption du processus de production et augmente la durée de vie du matériel de travail. 

Ainsi, à la fin du cycle, vous devez faire le point sur l’état des machines et outils et en faire la maintenance pour le prochain cycle de production. N’oubliez pas que vous devez mettre de côté une certaine somme pour couvrir les frais de maintenance. Par ailleurs, assurez-vous qu’il y ait des entreprises ou des particuliers qui pourront faire le travail.

Les locaux font référence aux lieux où s’effectuent la production et/ou les ventes. 

Lors de l’inspection de vos locaux vérifier si :

· Vous avez besoin de plus d’espace dans les locaux pour ajouter d’autres machines;

· Vous avez besoin de plus d’espace dans vos locaux pour servir les clients; 

· Vous devez rénover vos locaux;

· Vous avez le budget nécessaire pour la rénovation des locaux.

Gérer des crédits
Les finances constituent l’une des ressources les plus rares pour votre entreprise. Assurez-vous que l’argent destiné à votre entreprise est utilisé de façon correcte et effective. Si vous avez emprunté de l’argent des institutions de prêt assurez-vous que:

· Vous utilisez votre argent aux fins de l’entreprise uniquement; 

· Vous payez régulièrement le principal et les intérêts;

· Vous pourriez avoir besoin d’emprunter un montant additionnel en cas d’expansion ou d’amélioration de la capacité interne de votre entreprise. 

Les prêts engagent des dépenses financières sous forme d’intérêt. Mais, il n’est pas toujours nécessaire de dépendre des prêts. Vous devez être en mesure de générer vos propres fonds à partir de votre épargne. Vérifier que vous avez ouvert un compte d’épargne à cet effet. Si ce n’est pas le cas, essayez d’en ouvrir un au prochain cycle. 

Résumé du suivi

Utilisez la liste de contrôle suivante pour collecter les informations nécessaires et évaluez votre entreprise. Après avoir collecté des informations, vous pouvez prendre de bonnes décisions pour la mise en oeuvre des questions mentionnées ci-dessus. Après avoir achevé ce format, vous pouvez identifier les faiblesses de votre entreprise. Essayez de les éliminer ou de les minimiser durant le cycle suivant. D’autre part essayer d’utiliser vos forces pour améliorer vos parts de marché, augmenter votre capacité de production, améliorer la qualité et diversifier votre production. Dans le cas où votre entreprise marche bien, vous pouvez injecter un capital supplémentaire dans l’entreprise à partir de vos fonds ou d'un financement supplémentaire.
Fiche 23:
	Format de suivi de la phase d'expansion
	Remarques

	Votre position dans l’entreprise:
· Propriétaire gestionnaire à plein temps
· Propriétaire gestionnaire à temps partiel
· Pas d’engagement actif dans la gestion excepté l’apport de capital
	 

	Nombre total d’employés (si nécessaire):
· Employés rémunérés / membre de la famille rémunérés
· Membres de la famille non rémunérés
	 

	Capacité de production:
· Utilisation limitée de la capacité (ex. 25%)
· Utilisation partielle de la capacité (ex. 50%)
· Utilisation améliorée de la capacité (ex. 75%)
· Utilisation maximale de la capacité (ex. 100%) 
	 

	Causes de l’utilisation limitée ou partielle de la capacité:
· Sans marché
· Rupture de matières premières
· Prix excessif des matières premières
· Dépense de grande utilité (électricité)
· Pas d’employés qualifiés (y compris vous) 
	 

	Ventes mensuelles:
· Très élevées - Modérément élevées - Ventes au seuil de rentabilité - Pertes 
	 

	Causes de pertes de ventes:
· Produit de qualité médiocre
· Mauvais emplacement
· Concurrence rude
· Pas de publicité
· Stratégie de marketing insuffisant
· Pouvoir d’achat  des consommateurs insuffisant 
· Compétences limitées en business management 
	 

	Rentabilité de l’entreprise:
· Très rentable 
· Modérément rentable
· Rentabilité seuil
· Pertes modérées 
· Pertes lourdes  
	 

	Causes de pertes modérées et lourdes de bénéfices :
· Niveau insuffisant des ventes 
· Coûts élevés (utilisation insuffisante du matériel de travail, coûts de transport élevés, coûts de production élevés, coûts de marketing élevés 
· Mauvaise utilisation des fonds pour des activités non productives
	 

	Emplacement de l’entreprise:
· Proche des clients
· Proche des fournisseurs
· Emplacement non stratégique
	 

	Causes de l’emplacement non stratégique de votre entreprise:
· Inconscience - Coût des locaux élevé - Services publics insuffisants 
	 


Fiche 24: Exercice
Reformulation de l'Idée initiale de Projet

Après avoir été introduit aux quatre phases de création et de gestion d'entreprise, reprenez le format initiale de l'idée de projet du chapitre "Identification de l'idée de projet" avec les supplémentaires des informations que vous avez discuté pendant le cours. Cette reformulation sera déjà plus fondée que la première, mais sachez qu'une formulation définitive ne sera que possible après une étude de marché réelle sur le terrain (voir module 2: marketing et étude de marché).
· Les reformulations des idées de projet seront discutées en plenum du cours.

· Reprenez ensuite aussi le plan d'actions de la phase 2: Création d'Entreprise.

	Idée de Projet
Nom du Promoteur: 

Nom et activité de l'entreprise: 

L'entreprise fournit les produits et services suivants: 


Clients sont:

La vente et le marketing se font comme suit:

Le lieu stratégique de l'entreprise prévu sera:

Les concurrents principaux sont:

Caractéristiques de leurs produits:

Avantages et désavantages auprès des concurrents:
Le projet sera financé comme suit:

Fonds propre:

Financement:
Risques du projet:




élargir le format sur deux ou trois pages selon vos besoins
	Liste des Modules de Formation

Le module 1 est un module d'introduction destiné aux créateurs d'entreprise. 

Le module 7 est adapté aux entrepreneurs expérimentés et avancés.

Module 1: Cycles de Création et de Gestion d'Entreprise

Module pour créateurs d'entreprise. Introduction aux quatre phases de création et de gestion d'entreprise avec des exercices pratiques (plan d'actions, formulation de l'idée 
de projet, analyse de vos compétences, analyse du projet avec analyse FFOM (Forces-Faiblesse-Opportunités-Menaces)

· Identification et sélection de l'idée de projet

· Phase de recherche des informations

· Création d'entreprise

· Gestion et expansion d'entreprise

Module2: Marketing et Etude de Marché

· Stratégie "4P" en marketing: Produit-Prix-Place-Promotion

· Analyse du marché concurrentiel

· Exercice sur le terrain: Etude du marché de ventes et d'approvisionnement

Module 3: Comptabilité de base et Calcul des Coûts

· Journal de caisse/banque simple

· Journal de caisse/banque avec comptes comptables

· Tableau des résultats mensuels et annuel

· Journal électronique

· Calcul des coûts

· Analyser les composantes du prix, coûts fixes et variables, 
coûts par produit, marges bénéficiaires, seuil de rentabilité
Module 4: Procédures administratives d'Enregistrement d'Entreprise
· Statut légal de l'entreprise

· Procédures d'enregistrement

· Impôts et taxes

· Contrats de travail

· Sécurité sociale

· Structures d'appui et formulaires

Module 5: Guide d'Accès au Financement

· Identification des besoins en financement

· Identification des problèmes contra productifs au crédit

· Sources de financement

Module 6: Comment élaborer un Plan d'Affaires
· Plans d'affaires pour créateurs et petites entreprises

· Modèle d'étude de projet 

Module 7: Promotion du Commerce International
· Institutions internationales et sénégalaises de promotion

· Procédures d'importation et d'exportation

· Guide de participation aux foires et expositions

· Calendriers et bases de données pour foires internationales


Site Internet d'Appui aux Petites et Moyennes Entreprises (PME)
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www.senegal-entreprises.net
Toute information autour de l'entreprise Sénégalaise complétant 
vos cours de formation:

· Répertoires des institutions financières et structures d'appui

· Répertoires des associations professionnelles et cabinet d'études

· Lois et règlements

· Guide de création d'entreprise

· Procédures d'enregistrement d'entreprises au Sénégal

· Comment élaborer un plan d'affaires

· Outils de gestion

· Marketing, études de marché

· Guide aux appels d'offre

· Procédures d'importation-exportation

· E-commerce: Marchés virtuels à l'Internet

· Foires et expositions

· Fournisseurs d'équipement

· Guide d'accès au financement

· Taxes, impôts et douanes

· Appui aux associations professionnelles

· Guide des investissements

· Normalisation et qualité
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