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                    Avant-propos
                

                
                    Beaucoup de Français souhaitent
                        se mettre à leur compte, créer leur « boîte ». Un désir d’autonomie et
                        d’indépendance que beaucoup recherchent.

                    Mais cette volonté de créer sa propre activité est souvent
                        freinée par la crainte d’obstacles administratifs, de charges trop
                        importantes ou plus généralement du risque pris par tout porteur de projet.

                    Il existe pourtant une forme d’entreprise accessible, ne
                        présentant pas de contraintes administratives lourdes et qui permet de se
                        lancer tout en limitant les risques.

                    C’est la micro-entreprise !

                    Une structure qui réunit désormais les auto-entrepreneurs créés
                        en 2009 et les micro-entrepreneurs plus anciens, dont le régime est
                        légèrement différent. Ce régime s’adresse en particulier aux porteurs de
                        projet d’activité commerciale, artisanale ou libérale qui ne veulent pas
                        nécessairement créer une société commerciale pour exercer leur nouvelle
                        activité et souhaitent pouvoir débuter ou arrêter facilement leur activité
                        indépendante.

                    
                        
                            Pourquoi choisir la micro-entreprise ?
                        

                        La micro-entreprise offre les avantages de la simplicité en
                            termes de création et de gestion, ce qui permet à beaucoup de faire un
                            premier pas dans le monde de la création d’entreprise.

                        Créer une micro-entreprise permet de tester une idée grâce
                            à une structure légère, sans avoir besoin d’y effectuer un
                            investissement important. Beaucoup d’étudiants, par exemple, utilisent
                            cette possibilité pour évaluer un premier projet.

                        C’est aussi pour certains la possibilité de compléter une
                            première source de revenus (salarié, retraité), ou de lancer
                            progressivement une activité avant de lâcher définitivement l’ancienne.

                        Tout type d’activité peut être exercé. Les marchés les plus
                            visés sont le conseil aux entreprises et la formation, les services à la
                            personne, le e-commerce, le business vert et l’économie solidaire.

                    

                    
                    
                        
                            Les enjeux
                        

                        Une micro-entreprise est une vraie entreprise, qui doit
                            trouver un financement adapté. Elle ne fonctionnera que si elle a des
                            clients ; et les clients seront au rendez-vous si l’offre est attractive
                            et si les prix sont justes. Vous devez construire votre crédibilité par
                            une qualification professionnelle, le respect de la réglementation en
                            vigueur, une assurance. Vous devez faire un peu de gestion en tenant une
                            comptabilité, en suivant la rentabilité de l’activité. Si vous réalisez
                            du chiffre d’affaires, vous payerez des cotisations sociales, des taxes
                            et des impôts. Vous aurez donc un certain nombre d’obligations à
                            remplir.

                    

                    
                    
                        
                        
                            Les solutions apportées
                        

                        Cette Boîte à outils du
                                Micro-entrepreneur répond à ces besoins en présentant 58 outils
                            opérationnels. Ceux-ci sont regroupés en 9 dossiers qui couvrent le
                            projet, la réglementation et l’activité.
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                                        Définir son projet

                                    

                                    	
                                        Défendre son projet
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                                        Spécificités de la micro-entreprise

                                    

                                    	
                                        Sources d’informations, financement, garanties
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                                Sommaire des vidéos
                            

                            
                                
                                    Certains outils sont accompagnés de vidéos,
                                        accessibles par flashcode, qui complètent, développent ou
                                        illustrent le propos.
                                

                                
                                    	
                                        « Vérifier l’efficacité de son marketing » : outil 9, p. 32 ;
                                        

                                    

                                    	
                                        « Les étapes pour réserver un nom de domaine » : outil 30, p. 90 ;
                                        

                                    

                                    	
                                        « Les 4 étapes d’un entretien commercial » : dossier 6, p. 110 ;
                                        

                                    

                                    	
                                        « Défendre son business plan » : outil 43, p. 130.
                                        

                                    

                                

                            

                        

                        
                            
                        

                    

                    
                

            

        
    
        
            
            
                La Boîte à outils, 
mode d’emploi
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                    Comment utiliser les QR codes de ce livre ?

                
                    
                        1. Téléchargez un lecteur de QR code gratuit et ouvrez
                            l’application de votre smartphone.

                    

                    
                        2. Photographiez le QR code avec votre mobile.

                    

                    
                        3. Découvrez les contenus interactifs sur votre
                        smartphone.

                    

                

                
                    Si vous n’avez pas de smartphone, saisissez l’URL indiquée sous
                        le QR code dans la barre d’adresse de votre navigateur Internet.
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                        Dossier
1
                        

                    
                    	
                        Le projet
                        

                    
                

            

          
          
                Un projet de création
                    d’entreprise est à la fois un projet professionnel et un projet personnel. Sa
                    réussite ou son échec aura donc un double impact sur la vie du futur
                    entrepreneur. C’est pourquoi ce dernier doit mettre en place une véritable
                    démarche projet, en plusieurs étapes, pour se donner toutes les chances de
                    succès.

                Le montage du projet suit un processus qui permet de
                    n’omettre aucune tâche importante. L’idée, point de départ de projet, se
                    transformera au fil de ce processus en un certain nombre d’actions définies qui
                    mèneront finalement à la création de l’entreprise.

                Un projet demande du temps, de la rigueur, des ressources,
                    toutes choses que le futur chef d’entreprise devra mettre en œuvre pour
                    concrétiser son idée. Mener ce projet est déjà une preuve de motivation, un
                    premier accomplissement pour le micro-entrepreneur.
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                        L’objectif à atteindre
                    

                    Tout projet est caractérisé par un but à atteindre, en
                        l’occurrence celui du lancement d’une activité professionnelle au sein d’une
                        micro-entreprise. Mais cela ne suffit pas, cet objectif devra être formulé
                        de façon suffisamment précise démontrant ainsi que l’idée à l’origine du
                        projet repose sur une réalité économique viable.

                    Pour y parvenir, le porteur de projet devra tout d’abord se
                        poser de multiples questions dont les réponses lui permettront d’avancer
                        dans sa démarche. La mise en place d’un rétro-planning sera également un
                        outil précieux pour mesurer cet avancement et organiser l’ensemble des
                        tâches à accomplir.

                

                
                
                    
                        Les étapes à franchir
                    

                    Chaque tâche importante correspond à une étape du projet.
                        Chaque étape est définie par un objectif et un seul. Le porteur de projet
                        progresse pas à pas, des écueils peuvent se présenter, cela fait partie du
                        processus, ils permettront au futur chef d’entreprise de tester sa capacité
                        à surmonter les obstacles, à ne pas se laisser décourager, à gérer seul les
                        problèmes.

                    Il saura alors identifier ses forces et ses faiblesses, trouver
                        les axes d’amélioration afin de s’adapter au marché qui sera le sien.

                    Le micro-entrepreneur doit aussi savoir se projeter à plus long
                        terme et envisager, dès sa création, l’évolution de son activité pour les
                        années à venir.

                    C’est dès le début de la phase projet, que commence le
                        véritable métier de chef d’entreprise.

                    
                        Les outils

                        
                            
                                
                                    	1 De l’idée au projet
                                    
                                

                                
                                    	2 L’adéquation homme/projet
                                    
                                

                                
                                    	3 Les étapes à accomplir
                                    
                                

                               
                            
                        

                    

                

                
            

        
    
        
            
            
                
                    
                    
                        	
                            Outil
1 

                        
                        	
                            De l’idée au projet 

                        
                    

                


                
                    
                        Méthode

                    
                    [image: Méthode]
                
                
                    
                        En résumé
                    

                    
                        L’
                                idée
                             étant la base d’un projet de création d’entreprise, il convient
                            de la transformer en 
                                objectif à atteindre
                            .

                        Cette étape permet tout d’abord de clarifier son idée,
                            puis d’être capable de la présenter sans ambiguïté lorsque cela sera
                            nécessaire.

                    

                

                
                    
                        
                            Insight
                        
                    

                    
                        
                            Since your 
                                    idea
                                 is the basis for creating your business, it is advisable to
                                transform it into a 
                                    goal
                                .
                        

                        
                            This stage enables you to define your idea, then to
                                learn to present it unequivocally whenever necessary.
                        

                    

                

                
                    
                    
                        Pourquoi l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Objectif
                        

                        L’idée est souvent vague, l’objectif se veut précis. Il
                            permet d’avoir une vision claire de la finalité du projet et d’éliminer
                            les options parasites du projet, consommatrices de temps et d’énergie,
                            pour aller à l’essentiel.

                    

                    
                        
                            Contexte
                        

                        
                            
                                • En phase initiale du
                                    projet : faire le tri entre plusieurs idées ; savoir ce que
                                    l’on veut réellement atteindre.

                            

                            
                                • En cours de projet :
                                    respecter la ligne de conduite définie par l’objectif ; se
                                    rassurer par le franchissement chronologique des différentes
                                    étapes menant à l’atteinte du but ultime.

                            

                        

                    

                

                
                
                    
                        Comment l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Étapes
                        

                        
                            
                                
                                    1. Réaliser son
                                            brainstorming :
                                

                                
                                    
                                        • jeter sur le papier toutes les idées ;

                                    

                                    
                                        • envisager différentes versions possibles
                                            d’une même idée.

                                    

                                

                            

                            
                                
                                    2. Partager :
                                

                                
                                    
                                        • parler de son idée autour de soi, prendre
                                            la température, écouter les avis ;

                                    

                                    
                                        • retenir les remarques pertinentes, les
                                            intégrer à son idée initiale.

                                    

                                

                            

                            
                                
                                    3. Effectuer la
                                        synthèse :
                                

                                
                                    
                                        • rédiger en quelques lignes et de façon
                                            structurée son idée de projet, démontrant ainsi sa
                                            future vision de chef d’entreprise ;

                                    

                                    
                                        • sonder son entourage afin de vérifier que
                                            l’objectif est compréhensible par tous.

                                    

                                

                            

                            
                                
                                    4. Découper :
                                

                                
                                    
                                        • l’objectif final en sous-objectifs de
                                            courte ou moyenne durée, balisant ainsi les avancées
                                            marquantes du projet ;

                                    

                                    
                                        • mettre en place un rétro planning qui
                                            matérialise les différentes tâches à accomplir.

                                    

                                

                            

                        

                    

                    
                        
                            Méthodologie et conseils
                        

                        
                            
                                • Phase de rédaction : se
                                    limiter à deux ou trois phrases à la construction simple ;
                                    employer uniquement la forme affirmative ; utiliser de
                                    préférence des verbes d’action, facilement quantifiables ;
                                    bannir le jargon technique.

                            

                            
                                
                                    
                                        • Exemples :
                                    
                                

                            

                        

                        « Accompagner les entreprises dans la conception et la
                            migration de leur système d’information vers le Web. » plutôt que
                            « Devenir consultant en urbanisation SI spécialisé en intégration
                            SaaS. »

                        « Ouvrir un commerce de proximité de vente de produits
                            biologiques. » plutôt que « Créer une activité commerciale d’aliments
                            naturels issus de producteurs respectueux de l’environnement et de la
                            santé humaine, dans un secteur géographique restreint. »

                        
                            
                                • Aller à l’essentiel, tous
                                    les détails seront développés dans le business plan. ■

                            

                        

                    

                

                
                
                    
                        Une idée, un objectif, un projet. Un objectif atteignable
                            avec des moyens raisonnables.
                    

                

                
                    
                        Avantages
                    

                    
                        
                            
                                • Un objectif clair permet de connaître immédiatement
                                    le but d’un projet de création d’entreprise.

                            

                            
                                • Il permet de vérifier que le porteur de ce projet a
                                    su parfaitement cerner les contours de son idée.

                            

                            
                                • Il permet d’éviter les ambiguïtés sources de
                                    confusion.

                            

                        

                    

                

                
                    
                        Précautions à prendre
                    

                    
                        
                            
                                • Ne pas chercher à être exhaustif.

                            

                            
                                • Ne pas laisser place à l’interprétation.

                            

                            
                                • Si nécessaire, hiérarchiser son projet avec un
                                    objectif en deux ou trois étapes réparties dans le temps.

                            

                        

                    

                

            

        
    
        
            
           
            
                
                    
                        	
                            Outil
2
                            

                        
                        	
                            L’adéquation homme/projet
                            

                        
                    

                

                
                    
                        La méthode d’analyse
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                        En résumé
                    

                    
                        Créer son entreprise ne se résume pas à un choix de biens
                            ou de services à proposer.

                        Il faut que le projet de création d’entreprise soit 
                                compatible avec le projet de vie
                             personnel, et que l’on s’y sente bien.

                    

                

                
                    
                        
                            Insight
                        
                    

                    
                        
                            Starting a business doesn’t simply consist in choosing
                                a series of goods or services you want to propose.
                        

                        
                            Your business plan needs to be 
                                    compatible with your life plan
                                , and you need to feel comfortable with it.
                        

                    

                

                
                    
                    
                        Pourquoi l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Objectif
                        

                        Vérifier que l’on est bien la bonne
                                personne pour le bon projet, « l’homme » de
                            la situation.

                    

                    
                        
                            Contexte
                        

                        Vie professionnelle et vie personnelle. Il faut donc tout
                            mettre en œuvre pour que ces deux mondes cohabitent de la meilleure
                            façon possible.

                    

                

                
                
                    
                        Comment l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Étapes
                        

                        
                            
                                
                                    1. Définir ses
                                        motivations
                                

                                
                                    
                                        • Trouver
                                            une solution à un problème actuel.

                                    

                                    
                                        • Concrétiser un rêve, une passion.

                                    

                                    
                                        • Devenir
                                            son propre patron.

                                    

                                

                            

                            
                                
                                    2. S’assurer de
                                        l’adéquation « homme/projet »
                                

                                
                                    
                                        • Suis-je
                                            vraiment fait(e) pour cela ?

                                    

                                    
                                        • Saurais-je évoluer avec le marché

                                    

                                    
                                        • Mon envie
                                            d’aujourd’hui ne risque-t-elle pas de s’estomper
                                            demain ?

                                    

                                

                            

                            
                                
                                    3. Identifier ses
                                        contraintes
                                

                                
                                    
                                        • Les
                                            contraintes ne seront-elles pas trop lourdes pour moi
                                            (charge de travail, responsabilités, etc.) ?

                                    

                                    
                                        • Quels
                                            seront les impacts négatifs sur ma vie personnelle
                                            (disponibilité, finances, stress, etc.) ?

                                    

                                

                            

                            
                                
                                    4. Réaliser son
                                        bilan personnel
                                

                                
                                    
                                        • S’assurer
                                            de la qualité de ses motivations et de leurs réelles
                                            cohérences avec le projet.

                                    

                                    
                                        • Impliquer
                                            ses proches (conjoint, enfants) afin d’obtenir leur
                                            soutien inconditionnel.

                                    

                                

                            

                        

                    

                    
                        
                            Méthodologie et conseils
                        

                        
                            Analyse des motivations
                        

                        
                            
                                • Créer une
                                    entreprise pour résoudre un problème d’emploi est une motivation
                                    qui risque d’être passagère.

                            

                            
                                • Créer pour
                                    développer une activité est une motivation forte qui laisse
                                    entrevoir une stratégie raisonnée et réfléchie.

                            

                            
                                • Créer pour
                                    être indépendant est la première motivation des créateurs
                                    d’entreprise. C’est un moteur puissant, mais tout le monde n’est
                                    pas fait pour devenir son propre patron.

                            

                            
                                • Créer son
                                    entreprise pour gagner plus d’argent… Espoir légitime, mais pas
                                    évident en début d’activité.

                            

                        

                        
                            Analyse des contraintes personnelles
                        

                        
                            
                                • Les
                                    contraintes physiques (état de santé).

                            

                            
                                • Les
                                    contraintes de temps (délais de licenciement, un
                                déménagement).

                            

                            
                                • Les
                                    contraintes financières (train de vie).

                            

                            
                                • Les
                                    contraintes du cadre de vie (moyens de transport).

                            

                        

                        
                            Analyse des contraintes professionnelles
                        

                        
                            
                                • Les délais
                                    imposés par une règlementation particulière (obtention des
                                    autorisations pour l’ouverture d’un commerce).

                            

                            
                                • Les délais
                                    de perception des indemnités chômage et/ou le versement d’une
                                    aide à la création d’entreprise.

                            

                            
                                • Le délai
                                    imposé par l’obtention d’un diplôme ou d’un certificat
                                    professionnel indispensable à l’exercice de l’activité, etc.

                            

                        

                        L’Agence France entrepreneur (AFE) publie sur son site 
                                www.afecreation.fr
                             un document intitulé « Valider son idée », qui permet d’évaluer en
                            4 étapes la viabilité de son idée et de son adéquation avec sa
                                personnalité. ■

                    

                

                
                
                    
                        Un projet professionnel qui permette de s’épanouir dans sa
                            vie personnelle.
                    

                

                
                    
                        Avantages
                    

                    
                        
                            
                                • Effectuer une
                                    analyse systématique et objective de ses motivations.

                            

                            
                                • Se contraindre à
                                    se poser de multiples questions et y trouver les réponses.

                            

                        

                    

                

                
                    
                        Précautions à prendre
                    

                    
                        
                            
                                • Attention aux
                                    motivations « par défaut ».

                            

                            
                                • L’indépendance
                                    peut être parfois synonyme de solitude.

                            

                            
                                • Un client peut
                                    s’avérer être un « patron » plus exigeant qu’un employeur !

                            

                        

                    

                

            

        
    
        
            
            
            
                
                    
                        	
                            Outil
3
                            

                        
                        	
                            Les étapes à accomplir
                            

                        
                    

                

                
                    
                        Le processus de création
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                        En résumé
                    

                    
                        Dès le départ, il est important d’avoir une 
                                vision exhaustive
                             des étapes à franchir et des formalités à accomplir pour monter
                            sa micro-entreprise.

                        Chaque projet étant différent, les étapes peuvent être
                            plus ou moins nombreuses et/ou complexes.

                    

                

                
                    
                        
                            Insight
                        
                    

                    
                        
                            From the onset it’s important to acquire an 
                                    exhaustive overview
                                 of the stages you need to go through, along with the
                                administrative hurdles you need to tackle in order to start your own
                                business.
                        

                        
                            Each project is different; the stages involved can be
                                more or less numerous and/or complex.
                        

                    

                

                
                    
                    
                        Pourquoi l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Objectif
                        

                        S’assurer de ne rien omettre durant la phase projet et
                            entamer avec confiance un parcours où quelques embûches ne manqueront
                            pas de survenir.

                        Anticiper les problèmes afin d’être prêt à les
                        affronter.

                    

                    
                        
                            Contexte
                        

                        Nombre de porteurs de projet s’affolent devant l’apparente
                            ampleur des démarches à accomplir pour créer son entreprise. Quoiqu’en
                            dise une rumeur persistante, la création d’entreprise en France n’est
                            pas un parcours du combattant, beaucoup de procédures se sont
                            simplifiées depuis plusieurs années. Ouvrir une micro-entreprise est
                            aujourd’hui accessible à tous. Pour autant, un certain nombre de tâches
                            doivent être réalisées et il convient de les identifier avant de se
                            lancer dans l’aventure.

                    

                

                
                
                    
                        Comment l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Étapes
                        

                        
                            
                                
                                    1. Formaliser son
                                        idée et la transformer en projet
                                

                                
                                    
                                        • Définir
                                            son objectif (cf. Outil 1).

                                    

                                    
                                        • Valider
                                            son idée (cf. Outil 2>).

                                    

                                

                            

                            
                                2.
                                        Réaliser une étude de marché (cf. Outils 4 et 5)

                                
                                    
                                        • L’environnement du marché.

                                    

                                    
                                        • La
                                        cible.

                                    

                                    
                                        • La
                                            concurrence.

                                    

                                

                            

                            
                                3.
                                        Rédiger son business plan (cf. Outils 7 et 8)

                                
                                    
                                        • Développer son idée, son offre.

                                    

                                    
                                        • Faire ses
                                            prévisions financières.

                                    

                                

                            

                            
                                4.
                                        Accomplir des formalités (cf. 3 et 5)

                                
                                    
                                        • Lister
                                            les formalités nécessaires au montage du projet.

                                    

                                    
                                        • Identifier les organismes à contacter.

                                    

                                

                            

                            
                                5.
                                        Financer sa future activité (cf. 3)

                                
                                    
                                        • En fonds
                                            propres.

                                    

                                    
                                        • Par des
                                            aides.

                                    

                                    
                                        • Grâce à
                                            des prêts.

                                    

                                

                            

                            
                                6.
                                        Trouver un local professionnel (cf. Outil 34)

                                
                                    
                                        • Pour la
                                            domiciliation de son entreprise.

                                    

                                    
                                        • Pour le
                                            lieu d’exercice de l’activité.

                                    

                                

                            

                            
                                7.
                                        Contacter une banque, une assurance (cf. 6)

                                
                                    
                                        • Ouvrir un
                                            compte réservé à l’activité professionnelle.

                                    

                                    
                                        • S’assurer
                                            en risques professionnels.

                                    

                                

                            

                            
                                8.
                                        Préparer sa communication (cf. 4)

                                
                                    
                                        • Les
                                            outils print.

                                    

                                    
                                        • La
                                            communication Web.

                                    

                                

                            

                        

                    

                    
                        
                            Méthodologie et conseils
                        

                        Le parcours du créateur d’entreprise est jalonné d’étapes
                            progressives qu’il faut avoir en tête. Retrouvez cette chronologie
                            détaillée à la fin de l’ouvrage, à la page 170. Vous pourrez ainsi vous
                            figurer ce parcours et anticiper les actions primordiales à
                            entreprendre.

                    

                

                
                
                    
                        Pouvoir se projeter dans son parcours de créateur avec un
                            maximum de sérénité.
                    

                

                
                    
                        Avantages
                    

                    
                        
                            
                                • Savoir « où l’on
                                    met les pieds ».

                            

                            
                                • S’assurer que
                                    l’on est bien fait pour se lancer dans l’aventure de la création
                                    d’entreprise.

                            

                            
                                • Se contraindre à
                                    se poser de multiples questions et y trouver les réponses.

                            

                        

                    

                

                
                    
                        Précautions à prendre
                    

                    
                        
                            
                                • Attention aux
                                    motivations « par défaut ».

                            

                            
                                • L’indépendance
                                    peut être parfois synonyme de solitude.

                            

                            
                                • Un client peut
                                    s’avérer être un « patron » plus exigeant qu’un vrai !

                            

                            
                                • Ne pas se
                                    surestimer, ne pas se sous-estimer.
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