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Utilisez les techniques suivantes pour créer un plan d’affaires clair et lisible qui couvre  
tous les points essentiels. 

 
Paragraphes, titres et sous-titres

•  Faites des paragraphes courts qui portent sur un seul point 

•  Utilisez les titres pour organiser l’information

•  Optez pour des caractères gras et des sous-titres liés au contenu afin de donner au lecteur un aperçu du 
contenu et de la structure

Nombres

La cohérence est essentielle lorsque vous présentez des nombres dans votre plan d’affaires. 

• Énumérez les nombres du plus grand au plus petit

• Utilisez « M » pour millions et « k » pour milliers

• Comparez uniquement des nombres qui doivent l’être et qui sont équivalents

• Placez les nombres comparés près les uns des autres sur la page

• Arrondissez les nombres pour les rendre plus faciles à comprendre et à utiliser

•  Ayez recours aux moyennes pour fournir un résumé, aux totaux pour offrir  
un aperçu et aux pourcentages pour donner une idée des proportions,  
mais évitez de présenter les trois à la fois

Conseils pour rédiger un plan d’affaires 
compréhensible

PAR EXEMPLE :

Titre : Analyse financière

Sous-titre : Projections
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Liste de vérification

Prenez le temps de relire votre plan d’affaires. Fiez-vous à la liste de vérification  
suivante lors de votre lecture finale.

 Utilisez un langage direct et des phrases courtes

 Évitez les termes vagues tels que « important », « considérable », ou « beaucoup »

 Supprimez les redondances 

 Assurez-vous de la cohérence entre les nombres et les mots

 Le plan est-il complet?

 Mettez toute l’information essentielle sous les titres appropriés

 Ajoutez des faits et des analyses 

 Repérez des contradictions possibles entre votre analyse et vos conclusions

 Effectuez d’abord votre analyse et tenez compte de toutes les étapes de l’évaluation des risques

 Priorisez les risques et les facteurs d’atténuation afin de vous concentrer sur les enjeux les plus importants 

 Supprimez tout renseignement superflu

 Rédigez le sommaire en dernier. Reprenez des éléments d’information de toutes les sections pour le créer.
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