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PLAN DE COMMUNICATION INTERNE ET EXTERNE 

PROCESSUS DE TRANSFERT (CÉDANT) 

Étape 1 Étape 2 Étape 3 Étape 4 

Préparation 
du projet 

Présentation  
du projet Négociation Transition 

SOMMAIRE  
Le transfert d’une entreprise n’est pas seulement une affaire qui se passe entre le cédant 
et le repreneur, il touche aussi toute l’organisation. Tout changement provoque 
inévitablement son lot d’incertitudes, d’irritants, de résistance et de dérapages potentiels 
s’il n’est pas bien planifié et communiqué. C’est pourquoi organiser la communication du 
changement lors d’une phase de transition est essentiel pour rassurer et conserver 
l’adhésion des différents interlocuteurs, ou parties prenantes au projet, qu’ils soient 
employés, fournisseurs ou clients. 
 
NOTE : dans le cas d’un transfert familial ou interne, la communication se fera plus tôt dans 
le processus. Elle peut commencer à se faire à l’étape 2 ou 3. 
 
OBJECTIF 
Établir une stratégie et une planification des actions à entreprendre pour informer les 
parties prenantes, influencer favorablement leurs perceptions, et réduire la résistance au 
changement. 

PRÉREQUIS 
Avoir rédigé son plan de relève. 

TEMPS ESTIMÉ DE RÉALISATION  
Quelques jours à quelques semaines, selon le temps de colliger l’ensemble des 
informations. 

COÛTS  
Les frais sont variables, selon le temps investi par l’expert et la complexité de votre 
dossier. 

EXPERTS IMPLIQUÉS  
• Spécialiste en communication, développement organisationnel ou en ressources 

humaines 
• Mentor 
• Coach d’affaires 
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DESCRIPTION  
Ne pas communiquer ou mal communiquer peut faire dérailler le transfert de l’entreprise ! 
Êtes-vous prêt à prendre le risque de faire échouer un transfert d’entreprise pour 
économiser sur la planification de vos communications ? Êtes-vous prêt à fragiliser votre 
leadership et celui du repreneur auprès des parties prenantes de votre entreprise, 
simplement parce que vous n’avez pas pris le temps de leur parler, de préparer le message 
et de planifier comment ils apprendront ce changement majeur ? 
 
Les transferts d’entreprises échouent dans plus de 70 % des cas. Ces entreprises ont 
pourtant consacré des milliers, voire des dizaines de milliers de dollars à préparer la 
transaction. De plus, l’échec peut entraîner d’autres frais comptables, légaux et fiscaux, 
sans compter les impacts humains pour les cédants, pour les repreneurs, les familles et les 
organisations. Voilà pourquoi il s’avère essentiel de bien planifier et exécuter les 
communications auprès des employés, des fournisseurs et des clients.  
 
La communication joue un rôle central dans tout processus de changement incluant celui 
lié au processus de transition. Elle permet de diffuser les messages nécessaires et de 
recevoir les rétroactions pertinentes afin de rassurer et maintenir l’engagement des 
employés, des fournisseurs ainsi que des clients sur leurs fonctions et la nouvelle gestion. 
 
Le but et les enjeux de cet exercice sont de vous permettre d’identifier les personnes à qui 
vous devez vous adresser lors d’un processus de transition, ainsi que les messages clés à 
livrer, la façon de les communiquer et la façon d'évaluer l’efficacité de votre 
communication. Il est essentiel de limiter les réticences liées à l’incompréhension, de 
maintenir ou susciter l'engagement, de réduire les résistances au changement, de valoriser 
certains comportements et en décourager d’autres. 
 
La communication doit d’abord se faire à l’interne. L’arrivée du repreneur, d’où qu’il 
provienne, peut déplaire à certains employés loyaux et fidèles depuis plusieurs années. 
Craignant, entre autres, de perdre leur emploi ou leurs acquis après l’entrée en fonction 
officielle du nouveau dirigeant, ils adoptent parfois des comportements nuisibles au bon 
déroulement du processus de transition. 
 
Pour le cédant et le repreneur, le défi est de taille. D’une part, le cédant doit s’assurer que 
les membres de l’organisation résisteront le moins possible au changement. D’autre part, le 
repreneur doit faire preuve d’engagement et d’intégrité, acquérir les compétences requises 
et entretenir de bonnes relations avec le personnel. Bref établir sa crédibilité. 
 
Dans un premier temps, le cédant doit avoir clarifié son rôle et ses responsabilités dans le 
cadre du processus de transition afin de pouvoir communiquer de façon claire sa position. 
 
Le repreneur de son côté doit être en mesure de faire de même en plus de transmettre sa 
vision, ses valeurs, ses attentes et clarifier son plan de croissance stratégique.  
Lorsque les intentions sont claires, il faut déterminer les bonnes stratégies de 
communication : 

• Il faut déterminer les informations à donner 
• Il faut rester réceptif pour être toujours à l’écoute 
• Il faut consulter et poser des questions 
• Il faut entretenir les relations et le processus de communication en place 
• Il faut suivre le plan d’action établi et s’ajuster selon les préoccupations 
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Lorsque l’ensemble des éléments liés à la période de transition ont bien été assimilés et 
qu’ils suscitent l’adhésion des employés, la communication externe pourra se faire. Cette 
étape est également essentielle afin d’éviter les mauvaises perceptions et les rumeurs. 
 
INTERPRÉTATION DES RÉSULTATS  
Selon la réponse obtenue à la suite des différentes activités de communication, il faudra 
potentiellement réajuster les interventions advenant le cas où de la résistance et des 
inquiétudes persisteraient. Communiquer c’est bien, mais être à l’écoute l’est tout autant. 
Entendre et comprendre les réticences est essentiel pour pouvoir y répondre et dénouer 
les impasses. 

LE CONSEIL DE VOTRE CONSEILLER  
Transférer son entreprise n’est pas qu’une transaction financière. C’est d’abord et avant 
tout une histoire humaine qui implique un changement de dynamique relationnelle, 
structurelle et organisationnelle. Ne pas tenir compte de la dimension humaine dans un 
transfert d’entreprise et ne pas ou mal communiquer les changements et impacts associés 
à la période de transition peut aller jusqu’à mettre en péril la pérennité de l’entreprise. 
Savoir communiquer est un facteur déterminant dans la réussite d’un transfert d’entreprise. 

RÉFÉRENCES  
CTEQ. « La communication au cœur du processus de transfert », 2019. [En ligne] : 
https://ctequebec.com/blogue/la-communication-au-coeur-du-processus-du-transfert/ 
 
CTEQ. « Guide du cédant », Centre de transfert d'entreprise du Québec, 2021. [En ligne] : 
https://ctequebec.com/guide-du-cedant/ 
  

https://ctequebec.com/blogue/la-communication-au-coeur-du-processus-du-transfert/?utm_source=outilscteqplus&utm_medium=pdf&utm_campaign=cteqplus
https://ctequebec.com/guide-du-cedant/?utm_source=outilscteqplus&utm_medium=pdf&utm_campaign=cteqplus
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OUTIL – PLAN DE COMMUNICATION INTERNE (PRÉSENTATION DU NOUVEAU PROPRIÉTAIRE) 

QUI / PUBLIC CIBLE Selon la structure de l’entreprise : 

• Comité directeur, conseil d'administration ou comité familial

Par la suite : 

• Employés et gestionnaires de toutes les divisions :
­ Ressources humaines
­ TI
­ Finances
­ Communications
­ Opérations
­ Approvisionnement
­ Distribution
­ Ventes et marketing
­ Recherche et développement

QUAND/DATE 

COMMENT ? En présentiel (obligatoire), créez un événement, faites une vidéoconférence, dans le magazine 
employé, par courriel, etc. Selon la taille de l’entreprise, la présentation peut se faire tout ensemble, 
par groupe ou par fonction. 

QUE DOIVENT-ILS SAVOIR ? QUELS 
SONT LES MESSAGES CLÉS ? 

Buts de la communication 

• Informer
• Obtenir l’adhésion
• Sonder la perception

Présentation personnelle 

• Nom
• Poste opérationnel
• Rôle et responsabilité
• Coordonnées
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• Feuille de route professionnelle  
• Situation 
• Vision 

Présentation de l’entreprise  

• Pourquoi avoir choisi cette entreprise  
• Vision générale de ses 100 premiers jours :  

­ Son intégration  
­ Le plan d’analyse de la situation du marché et de l’entreprise  
­ Écoute des besoins des employés  
­ Prochaines étapes  

• Attentes du propriétaire envers le comité directeur  
• Expliquer comment la transition est planifiée et demander le soutien du comité directeur  

QUI DEVRAIT ÊTRE LE MESSAGER ? L’ancien propriétaire avec le soutien et la présence du nouveau propriétaire. 

COMMENT ÉVALUER L’EFFICACITÉ 
DE LA COMMUNICATION ? 

Sur des indicateurs 

• Retour des commentaires aux gestionnaires  
­ Questions ?  
­ Incertitude ?  
­ Enthousiasme ?  
­ Climat tendu ? 
­ Insatisfaction latente ? 

SUIVI  
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OUTIL – PLAN DE COMMUNICATION EXTERNE (PRÉSENTATION DU NOUVEAU PROPRIÉTAIRE) 

QUI / PUBLIC CIBLE Fournisseurs, clients et partenaires principaux 

QUAND/DATE 

COMMENT • En présentiel
• Conférence de presse
• Créez un événement marketing
• Réseaux sociaux
• Blogue
• Infolettre
• Journaux locaux

QUE DOIVENT-ILS SAVOIR ? QUELS 
SONT LES MESSAGES CLÉS ? 

Présentation (marketing) du nouveau propriétaire : 

• Nom
• Image (photo professionnelle)
• Rôle et responsabilités
• Avantages
• Comment le rejoindre (optionnel)
• Nouveaux processus (au besoin)
• Informer si l’ancien propriétaire demeure pour la transition et combien de temps

QUI DEVRAIT ÊTRE LE MESSAGER ? Le nouveau propriétaire avec le soutien et la présence de l’ancien propriétaire 

COMMENT ÉVALUER L’EFFICACITÉ 
DE LA COMMUNICATION ? 

Sur des indicateurs : 

• Retour des commentaires aux gestionnaires
­ Questions ?
­ Incertitude ?
­ Enthousiasme ?
­ Climat tendu ?
­ Insatisfaction latente ?

SUIVI 
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ANNEXE – QUELLES ORGANISATIONS AVERTIR LORS D’UN CHANGEMENT DE PROPRIÉTAIRE 
Hormis la stratégie de communication à mettre en place avec l’ensemble de ses collaborateurs et interlocuteurs, et selon que l’on 
vend des actions ou des actifs, il convient de faire part du changement de propriétaire aux organisations suivantes :  

ORGANISATIONS À CONTACTER ACTION/INFORMATION FAIT 
Registraire des entreprises du 
Québec 

La première démarche consiste à modifier le nom des administrateurs. Généralement, 
le notaire s’occupe de cette étape. 
 
Pour les autres démarches, il peut être plus simple d’attendre que la modification au 
registre des entreprises soit faite et apparaisse en ligne. 

 

CNESST 
 

Mettre à jour le dossier devrait également être priorisé, particulièrement si les 
actionnaires travaillent dans l’entreprise et souhaitent se prévaloir de la couverture 
facultative de protection personnelle. 

 

Autorités fiscales :  
• Agence du revenu du 

Canada (ARC) 
• Revenu Québec 

Les mises à jour peuvent se faire lors des déclarations de revenus, mais cela peut 
également se faire à l’avance. 
 
Dans le cas d’une vente d’actions, lors de la conclusion de la transaction il faudra 
produire des états financiers et un rapport d’impôt.  
 
Il faut également prévoir un nouveau MEV (module d’enregistrement des ventes) ou 
modifier celui existant. 

 

Organisations qui gèrent les 
permis ou licences selon le 
secteur d’activités (ex. : licence 
RBQ dans la construction) 

Prendre contact avec chacune des organisations concernées pour connaître les 
modalités. 

 

Fournisseurs (ex. : Hydro-
Québec, télécommunications, 
Énergir, etc.) et fournisseurs de 
matières premières ou de 
marchandise 

Il peut y avoir des cautions à donner à certains fournisseurs ou renégocier les termes 
de paiement. Il est possible pour le repreneur de valider les termes de paiement dans la 
vérification diligente. 

 

http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/
http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/
https://www.cnesst.gouv.qc.ca/
https://www.cnesst.gouv.qc.ca/fr/demarches-formulaires/employeurs/dossier-dassurance-lemployeur/types-protection/protection-personnelle
https://www.canada.ca/fr/agence-revenu/services/impot/entreprises/sujets/changements-effectues-a-votre-entreprise/changement-proprietaire-associes-administrateurs.html
https://www.canada.ca/fr/agence-revenu/services/impot/entreprises/sujets/changements-effectues-a-votre-entreprise/changement-proprietaire-associes-administrateurs.html
https://www.info.clicsequr.gouv.qc.ca/entreprises/
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Propriétaire des locaux de 
l’entreprise 

Si l’entreprise loue ses locaux, il faut aviser le propriétaire. Il y a souvent une clause 
dans les baux qui stipule que le propriétaire doit être avisé du changement de 
propriétaire du locateur. 
 
Il faut également vérifier au préalable qu’il n’y a pas d’exclusions, si le bail est 
transférable et s’il n’y a pas d’autres parties prenantes au bail (franchiseurs, autres 
locataires de l’immeuble). 

 

Locateur d’équipements De la même façon, si l’entreprise loue certains équipements, le contrat de location peut 
stipuler que le locateur doit être avisé. 

 

Bannière ou groupement d’achat Si l’entreprise est membre d’un groupement d’achat ou d’une bannière, habituellement 
ceux-ci doivent être avisés. 

 

Organismes où l’entreprise est 
membre (ex. : chambre de 
commerce) 

Finalement, il peut être pertinent d’aviser certains organismes où l’entreprise est 
membre. 
 

 

 


	Text1: Selon la structure de l’entreprise : comité directeur, conseil d'administration ou comité familial

Employés et gestionnaires de toutes les divisions : ressources humaines, TI, finances, communications, opérations, approvisionnement, distribution, ventes et marketing, recherche et développement
	Text2: 
	Text3: En présentiel (obligatoire), créez un événement, faites une vidéoconférence, dans le magazine employé, par courriel, etc. Selon la taille de l’entreprise, la présentation peut se faire par groupe ou par fonction.
	Text4: Buts de la communication : informer, obtenir l’adhésion, sonder la perception

Présentation personnelle : nom, poste opérationnel, rôle et responsabilité, coordonnées, feuille de route professionnelle, situation, vision

Présentation de l’entreprise : pourquoi avoir choisi cette entreprise, vision générale de ses 100 premiers jours (son intégration, le plan d’analyse de la situation du marché et de l’entreprise, écoute des besoins des employés, prochaines étapes), attentes du propriétaire envers le comité directeur ou expliquer comment la transition est planifiée et demander le soutien du comité directeur
	Text5: 
	Text6: L’ancien propriétaire avec le soutien et la présence du nouveau propriétaire.
	Text7: Sur des indicateurs : retour des commentaires aux gestionnaires (questions, incertitude, enthousiasme, climat tendu, insatisfaction latente)
	Text8: 
	Text9: Fournisseurs, clients et partenaires principaux.
	Text10: 
	Text11: En présentiel, conférence de presse, créez un événement marketing, réseaux sociaux, blogue, infolettre, journaux locaux.
	Text12: Présentation (marketing) du nouveau propriétaire : nom, image (photo professionnelle), rôle et responsabilités, avantages, comment le rejoindre (optionnel), nouveaux processus (au besoin), informer si l’ancien propriétaire demeure pour la transition et combien de temps
	Text13: Le nouveau propriétaire avec le soutien et la présence de l’ancien propriétaire.
	Text14: Sur des indicateurs : retour des commentaires aux gestionnaires (questions, incertitude, enthousiasme, climat tendu, insatisfaction latente)
	Text15: 
	1: Off
	2: Off
	3: Off
	4: Off
	5: Off
	6: Off
	7: Off
	8: Off
	9: Off


