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 Des outils  
 classés par  
 dossiers  
 thématiques 

 Une présentation  
 visuelle de chaque outil 

 Des exemples,  
 cas ou exercices  
 pour approfondir 

VOUS AUSSI, AYEZ LE RÉFLEXE

Boîte à outils
IMAGE DE SOI  
ET NOTORIÉTÉ

Être le meilleur est bien,  
car tu es le premier.  

Être unique est encore mieux,  
car tu es le seul. ”

Wilson Kanadi
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D OSSIER

Exercice 2 : La méthode de « l'écoute avec le cœur »
 > La technique se résume en cinq questions

1. Que s’est-il passé ? 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Quelle émotion avez-vous ressentie ? 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3.  ? 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. Qu’est-ce qui vous aide le plus à faire face ? 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. Exprimez avec des mots sincères ce que vous avez éprouvé en écoutant l’autre. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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Exercice 1 : Améliorer sa concentration
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Le Personal
Branding

Le Personal Branding ou la gestion de sa marque personnelle est 
un outil de réflexion et de mise en œuvre d’actions définies visant 
à contribuer à la construction de son image personnelle. 
En marketing de soi, le Personal Branding est l’ensemble des moyens, 
techniques et canaux que l’on va utiliser afin de construire son identité, 
se rendre visible et se promouvoir
À l’instar des entreprises qui créent des marques, les rendent visibles, 
développent leur notoriété et travaillent leur image, il est possible et 
utile de construire et mettre en avant sa propre « marque ».

LES COMPOSANTES DE LA VALEUR DE L'EXPÉRIENCE 
POUR LE CLIENT
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Aujourd’hui, 
à l’ère de l’individu, 

marque.
Tom Peters
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Avant- propos

Faites tous les jours quelque chose qui vous 
fait peur.

Eleanor Roosevelt

B eaucoup 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 sous un même régime les auto-entrepreneurs et les 
micro-entrepreneurs. Cette nouvelle édition présente les dernières évolutions réglementaires.
Créer une micro-entreprise permet de tester une idée grâce à une structure légère, sans 
avoir besoin d’y effectuer un investissement important. Beaucoup, par exemple, utilisent 
cette possibilité pour tester une idée, 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 définitive-
ment l’ancienne.
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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.
Tout type d’activité peut être exercé. Les marchés les plus visés sont le conseil aux entre-
prises et la formation, les services à la personne, le e-commerce, le business vert et l’éco-
nomie 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 devrez 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 64 outils 
opérationnels. Ceux-ci sont regroupés en 9 dossiers qui couvrent le projet, la réglemen-
tation et l’activité.
1. Le projet

 ü Définir son projet
 ü Défendre son projet

2. La réglementation
 ü Spécificités de la micro-entreprise
 ü Sources d’informations, financement, garanties

3. L’activité 
 ü Préparer sa communication
 ü Préparer son installation
 ü L’approche commerciale
 ü S’organiser pour travailler seul
 ü Faire évoluer son activité 
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Le courage, c’est d’aller à l’idéal  
et de comprendre le réel.

Jean Jaurès
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U n 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 entrepre-
neur. 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’en-
treprise devra mettre en œuvre pour concrétiser 
son idée. Mener ce projet est déjà une preuve de 
motivation, un premier accomplissement pour le 
micro-entrepreneur.

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

moyens raisonnables.

En quelques mots
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.

De l’idée au projet

MÉTHODE

Idée

Objectif

Projet
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  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

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

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

  COMMENT L’UTILISER ?

Étapes

1. Réaliser son brainstorming :
 ü jeter sur le papier toutes les idées ;
 ü envisager différentes versions possibles d’une 

même idée.
2. Partager :

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

 ü retenir les remarques pertinentes, les intégrer à 
son idée initiale.
3. Effectuer la synthèse :

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

 ü sonder son entourage afin de vérifier que l’ob-
jectif est compréhensible par tous.
4. Découper :

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

 ü mettre en place un rétroplanning qui matérialise 
les différentes tâches à accomplir.

Méthodologie et conseils

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

 ü Exemples :
« Accompagner les entreprises dans la conception 
et la migration de leur système d’information vers 
le Web. » plutôt que « Devenir consultant en urba-
nisation 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. »

 ü Aller à l’essentiel, tous les détails seront déve-
loppés dans le business plan.

Avant de vous lancer…
  √ Un objectif clair permet de connaître 

immédiatement le but d’un projet de 
création d’entreprise.

  √ Exprimer un objectif clair permet au 
porteur de projet de vérifier qu’il a su 
parfaitement cerner les contours de 
son idée.

  √ Si nécessaire, hiérarchiser son projet avec 
un objectif en 2 ou 3 étapes réparties 
dans le temps.
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Un projet professionnel 
qui permet de s’épanouir 
dans sa vie personnelle.

En quelques mots
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.

L’adéquation 
homme/projet

LA MÉTHODE D’ANALYSE

Projet de vie personnel

Contraintes personnelles

Contraintes professionnelles

Projet professionnel
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  POURQUOI L’UTILISER ?

Objectif

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

Contexte

Il faut tout mettre en œuvre pour que vie profes-
sionnelle et vie personnelle cohabitent de la meil-
leure façon possible.

  COMMENT L’UTILISER ?

Étapes

1. Définir ses motivations
 ü Trouver une solution à un problème actuel.
 ü Concrétiser un rêve, une passion.
 ü Devenir son propre patron.

2. S’assurer de l’adéquation « homme/projet »
 ü Suis-je vraiment fait(e) pour cela ?
 ü Saurais-je évoluer avec le marché
 ü Mon envie d’aujourd’hui ne risque-t-elle pas de 

s’estomper demain ?
3. Identifier ses contraintes

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

 ü Quels seront les impacts négatifs sur ma vie person-
nelle (disponibilité, finances, stress, etc.) ?
4. Réaliser son bilan personnel

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

 ü 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 passa-
gère.
Créer pour développer une activité est une moti-
vation forte qui laisse entrevoir une stratégie 
raisonnée et réfléchie.
Créer pour être indépendant est la première moti-
vation 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

 ü Les contraintes physiques (état de santé).
 ü Les contraintes de temps (délais de licenciement, 

un déménagement).
 ü Les contraintes financières (train de vie).
 ü Les contraintes du cadre de vie (moyens de 

transport).
Analyse des contraintes professionnelles

 ü Les délais imposés par une réglementation parti-
culière (obtention des autorisations pour l’ouver-
ture d’un commerce).

 ü Les délais de perception des indemnités 
chômage et/ou le versement d’une aide à la créa-
tion d’entreprise.

 ü Le délai imposé par l’obtention d’un diplôme ou 
d’un certificat professionnel indispensable à l’exer-
cice de l’activité, etc.

Pour aller plus loin, la Banque publique d’investisse-
ment (BPI) publie sur son site un document à télé-
charger qui permet au porteur de projet d’évaluer 
la viabilité de son idée et de son adéquation avec sa 
personnalité : « Évaluer son idée de création d'en-
treprise », bpifrance-creation.fr, onglet « Boîte à 
outils ».

Avant de vous lancer…
  √ S’assurer de créer sa micro-entreprise 

pour de saines motivations, et pas pour 
des motivations « par défaut ».

  √ Être conscient que l’indépendance 
recherchée peut aussi être synonyme de 
solitude.

  √ Ne pas trop s’illusionner, un client peut 
s’avérer être un « patron » plus exigeant 
qu’un employeur !


