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PLAN DE TRANSFERT DES CONNAISSANCES ET 
DE LA DIRECTION

PROCESSUS DE TRANSFERT (CÉDANT) 

Étape 1 Étape 2 Étape 3 Étape 4 

Préparation 
du projet 

Analyse 
du projet Négociation Transition 

SOMMAIRE 
Le transfert d’une entreprise s’accomplit lorsque la relève a acquis les connaissances et 
les compétences requises pour exploiter l’entreprise, de même qu’il a acquis la légitimité 
de gouverner.  

Cet outil propose une grille de préparation et d’analyse pour aider le cédant à planifier 
l’acquisition des connaissances ainsi que le transfert de la direction de l’entreprise vers 
le repreneur. Il sert à alimenter la réflexion afin d’être mieux préparé pour les rencontres 
avec les experts choisis.  

OBJECTIFS 
Identifier les connaissances à transférer et à acquérir pour les personnes identifiées 
ainsi que le mécanisme de transfert privilégié. Ce plan aura aussi pour objectif 
d’identifier les responsabilités à transférer ainsi que les conditions. 

PRÉREQUIS 
« C7. Révision des rôles et responsabilités » 

TEMPS ESTIMÉ DE RÉALISATION 

La préparation du plan prendra quelques jours. La mise en œuvre sera échelonnée sur 
plusieurs mois. 

COÛTS 

Les frais sont variables, selon les besoins en formation, en mentorat, en coaching et pour 
tout autre service qui serait jugé nécessaire. 

Services Québec peut offrir des programmes de contribution non remboursable pour les 
formations dans certaines régions. Il est recommandé de contacter le Centre local 
d’emploi pour qualifier un plan de transfert des connaissances et de la direction avant 
d’engager des sommes. 

EXPERTS IMPLIQUÉS 

• Spécialiste en développement organisationnel ou ressources humaines
• Mentor
• Coach d’affaires
• Cédant
• Personnel interne
• Centres de formation professionnelle, collégiale ou universitaire
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DESCRIPTION 

Le transfert du savoir 
Le propriétaire de l’entreprise convoitée maîtrise tous les leviers du tableau de bord de 
votre entreprise. Qu’en est-il du futur propriétaire ? 

La première étape consiste donc à déterminer les connaissances, les compétences et le 
savoir-être entrepreneurial que la relève doit maîtriser avant de devenir le capitaine du 
navire. 

Rôle du cédant 
Cet inventaire des connaissances et des compétences critiques devrait être effectué par 
le cédant. Celui-ci pourrait le faire en se basant sur les tâches qu’il accomplit 
quotidiennement et en identifiant la meilleure façon de les transmettre à sa relève. 

Il convient aussi de répertorier les connaissances et des compétences qui, sans être 
critiques, sont importantes pour que la relève soit en mesure de perpétuer la croissance 
de l’entreprise. Par exemple, le cédant pourrait documenter toutes les décisions prises 
au cours d’une semaine. 

Rôle du repreneur 
De son côté, la relève doit faire le même exercice de réflexion sur ses compétences et 
connaissances. Que doit-il ou que doit-elle acquérir pour être en mesure de prendre la 
place du propriétaire ? 

Il existe plusieurs méthodes pour favoriser le transfert des connaissances et des 
compétences : 

• Le compagnonnage par d’autres employés
• Le coaching pour la prise de décision stratégique par le cédant ou une

personne clé de l’entreprise
• Les formations pour acquérir des compétences techniques
• Le mentorat par un entrepreneur externe à l’entreprise afin de développer un

savoir-être entrepreneurial

Le transfert du pouvoir 
Comment transmettre les différentes responsabilités du cédant vers le repreneur ? Il 
existe plusieurs façons. En voici deux. 

Une première méthode serait d’apparier le transfert d’une responsabilité avec la vente 
d’un bloc d’actions. Ainsi, la relève doit démontrer sa maîtrise des responsabilités 
confiées, de même que démontrer sa crédibilité, sa fiabilité et que l'équipe pourra lui 
faire confiance avant de pouvoir devenir actionnaire. 

Par exemple, le cédant confie les ventes à sa relève en lui fixant des objectifs réalistes 
et mesurables à atteindre d’ici le prochain trimestre. Si la relève atteint ou dépasse ses 
objectifs, le cédant lui vend un premier bloc d’action, selon la proportion qui aura été 
entendue dans le contrat de vente. Pour le trimestre suivant, le cédant lui confie une 
responsabilité additionnelle, suivant les mêmes modalités, et ainsi de suite jusqu’au 
transfert complet des responsabilités. Dès lors, le cédant cesse d’être le capitaine du 
navire et son propriétaire. 

Une autre méthode consiste à transférer des actions et des responsabilités selon un 
calendrier sans les lier à la maîtrise de responsabilité. Avec cette méthode, cédant et 
relèves conviennent d’un calendrier du transfert des actions ainsi que d’un calendrier du 
transfert des responsabilités. 
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Par exemple, dans le contrat de vente signé, il pourrait être convenu que le cédant 
demeure à l’emploi de l’entreprise pendant quelques mois pour faciliter le transfert des 
compétences et de la direction. Dans cette situation, le transfert des actions est effectué 
à la date de la vente et le transfert de la direction s’effectue durant la période de 
transition. 

Quelle méthode choisir ? Il faut retenir celle qui correspond le mieux à la vision commune 
du transfert discutée préalablement. L’important ici consiste à faire les choses dans le 
bon ordre, dans le respect de la vision de chacun ainsi que dans l’intérêt de l’organisation. 

LE CONSEIL DE VOTRE CONSEILLER 

Peu importe la méthode choisie, il est important de s’assurer que la personne qui prend 
la relève de l’entreprise possède les connaissances, les outils et la légitimité de diriger 
l’entreprise, à défaut de quoi l’entreprise est susceptible de connaître de la résistance au 
changement. Rappelez-vous que le succès d’un transfert d’entreprise passe par une 
transmission harmonieuse de la propriété de l’entreprise, des connaissances et de sa 
direction. 
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PLAN DE TRANSFERT DU LEADERSHIP ET ACQUISITION DES COMPÉTENCES 
Cet outil se veut généraliste. Personnalisez les volets qui s’appliquent à votre entreprise. 

1 Ce délai pourrait être un trimestre, un mois ou encore une année. 

RESPONSABILITÉS À 
TRANSFÉRER DOIT ÊTRE CAPABLE DE COMPÉTENCES REQUISES 

MÉTHODES 
D’APPRENTISSAGE 

SUGGÉRÉES 
QUAND1 ÉTAT 

Responsabilités en 
tant qu’actionnaire 

Prendre des décisions 
stratégiques et d’établir la 
responsabilité sociale de 
l’entreprise 

Critères de succès : 

☐ La relève connaît et
comprend les articles du Code
civil du Québec qui concerne
les responsabilités des
administrateurs

☐ La relève est en mesure
d’animer des rencontres du
conseil d’administration
permettant de prendre des
décisions

☐ La relève comprend le
tableau de bord de l’entreprise
ou est en mesure d’en créer un

☐ Comprendre les rôles et
responsabilités d’un actionnaire

☐ Animer efficacement des réunions,
dont celles du conseil
d’administration

☐ Comprendre la convention
d’actionnaires ou les règlements de
régie interne (coop et OBNL)

☐ Comprendre les éléments
généraux de la Loi et des rôles et
responsabilité des administrateurs

☐ Comprendre les contrats et leurs
implications, dont le bail

☐ Orienter la gestion du
développement durable au sein de
l’entreprise

☐ Évaluer et modifier le modèle
d’affaires

☐ Être capable de créer et d’analyser
un tableau de bord

☐ Compétence
acquise

☐ Responsabilité
transmise
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RESPONSABILITÉS À 
TRANSFÉRER DOIT ÊTRE CAPABLE DE COMPÉTENCES REQUISES 

MÉTHODES 
D’APPRENTISSAGE 

SUGGÉRÉES 
QUAND1 ÉTAT 

Responsabilités en 
tant qu’actionnaire 
(suite) 

Démontrer un savoir-être 
entrepreneurial mobilisateur 
visant l’amélioration continue. 

Critères de succès : 

☐ La relève détient des
réflexes d’entrepreneur : prise
de décision à partir des
informations disponibles,
leadership mobilisateur

☐ La relève prend des risques
calculés

☐ La relève gère facilement
son stress et est capable de
travailler sous pression

☐ La relève sait s’entourer des
ressources complémentaires

☐ La relève travaille en équipe

☐ Gérer son stress

☐ Démontrer un leadership
mobilisateur

☐ Savoir prendre des risques
calculés

☐ Démontrer un savoir-être
entrepreneurial

☐ Comprendre le marché et être à
l’affût des tendances

☐ Détenir une capacité d’analyse et
un esprit critique pour l’amélioration
continue

☐ Compétence
acquise

☐ Responsabilité
transmise

Responsabilités de 
gestion financière 

Capable de prendre des 
décisions financières favorisant 
la rentabilité de l’entreprise. 

Critères de succès : 

☐ La relève est capable
d’évaluer les besoins financiers

☐ Lire et analyser les états financiers

☐ Calculer le coût de revient

☐ Utiliser les indicateurs de
performance adaptés

☐ Prendre des décisions financières

☐ Compétence
acquise

☐ Responsabilité
transmise
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RESPONSABILITÉS À 
TRANSFÉRER DOIT ÊTRE CAPABLE DE COMPÉTENCES REQUISES 

MÉTHODES 
D’APPRENTISSAGE 

SUGGÉRÉES 
QUAND1 ÉTAT 

Responsabilités de 
gestion financière 
(suite) 

et de préparer des projections 
financières  

☐ La relève est capable de
contrôler les opérations
financières quotidiennes

☐ La relève est capable
d’évaluer la performance
financière de l’entreprise

☐ La relève est capable de
diriger l’équipe de la
comptabilité et des finances et
sait s’entourer d’experts
externes

☐ La relève a augmenté la
profitabilité de l’entreprise et a
su préserver le fonds de
roulement

☐ Faire des prévisions financières

Responsabilités des 
ventes et du 
marketing 

Capable d’augmenter les 
ventes. 

Critères de succès : 

☐ La relève comprend les
mécanismes de mise en marché
des produits et services et est
capable de planifier les efforts
de marketing et de ventes

☐ Gérer le marketing (marketing-mix)

☐ Gérer la stratégie de
marchandisage

☐ Gérer les relations publiques et les
communications

☐ Analyser les occasions d’affaires

☐ Mettre en place et évaluer un
service à la clientèle hors pair

☐ Compétence
acquise

☐ Responsabilité
transmise
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RESPONSABILITÉS À 
TRANSFÉRER DOIT ÊTRE CAPABLE DE COMPÉTENCES REQUISES 

MÉTHODES 
D’APPRENTISSAGE 

SUGGÉRÉES 
QUAND1 ÉTAT 

☐ La relève est capable
d’évaluer les besoins et les
comportements des clients

☐ La relève est capable
d’évaluer la performance des
ventes et du marketing

☐ La relève est capable de
diriger l’équipe des ventes et du
marketing

☐ Conclure une vente

☐ Superviser les ventes et apporter
un support aux vendeurs

☐ Utiliser les indicateurs de
performance adaptés

Responsabilité de la 
gestion des 
ressources humaines 

Capable de mettre en place une 
équipe performante tout en 
maintenant un milieu de travail 
sécuritaire et sain. 

Critères de succès : 

☐ La relève est en mesure
d’évaluer le besoin en dotation
de personnel et en formation et
de planifier la dotation et la
formation

☐ La relève est en mesure de
diriger les employés de sorte à
les maintenir mobilisés

☐ La relève est capable
d’évaluer la performance des
employés

☐ Analyser les besoins en dotation et
en formation et préparer un plan
d’embauche, de formation et d’accueil
d’un nouvel employé

☐ Communiquer efficacement avec
les chefs d’équipes

☐ Former des formateurs

☐ Comprendre la loi et les
règlements qui s’appliquent

☐ Comprendre la convention
collective (s’il y a lieu)

☐ Utiliser des indicateurs de
performance adaptés

☐ Compétence
acquise

☐ Responsabilité
transmise
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RESPONSABILITÉS À 
TRANSFÉRER DOIT ÊTRE CAPABLE DE COMPÉTENCES REQUISES 

MÉTHODES 
D’APPRENTISSAGE 

SUGGÉRÉES 
QUAND1 ÉTAT 

☐ Évaluer la santé et sécurité
au travail (SST) et apporter les
correctifs requis

Responsabilité de la 
gestion des 
opérations 

Capable d’augmenter la 
performance de la production 
des produits/prestation des 
services. 

Critères de succès : 

☐ La relève est capable
d’évaluer la capacité et la
performance de la production

☐ La relève est capable de
planifier la production, incluant
l’approvisionnement et
l’expédition

☐ La relève est capable de
diriger l’équipe de production

☐ La relève utilise les
indicateurs de performance
adaptés

☐ La relève a augmenté la
performance de la production
des produits/prestation des
services

☐ Comprendre le processus de
fabrication/prestation

☐ Analyser les capacités de
production ou de prestation de
service

☐ Optimiser le processus de
fabrication/prestation

☐ Compétence
acquise

☐ Responsabilité
transmise
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RESPONSABILITÉS À 
TRANSFÉRER DOIT ÊTRE CAPABLE DE COMPÉTENCES REQUISES 

MÉTHODES 
D’APPRENTISSAGE 

SUGGÉRÉES 
QUAND1 ÉTAT 

Responsabilité de la 
gestion des systèmes 
informatiques et de 
gestion 

Capable d’optimiser et 
d’implanter des systèmes qui 
viennent soutenir la 
performance de l’entreprise. 

Critères de succès : 

☐ La relève est capable
d’évaluer la performance et les
besoins en système
d’information

☐ La relève est en mesure de
planifier le remplacement des
systèmes d’information

☐ La relève est capable de
planifier le changement
technologique de façon à limiter
les résistances au changement

☐ La relève est à l’affût des
technologies pertinentes à
l’entreprise

☐ Maîtriser les systèmes
informatiques

☐ Effectuer un premier diagnostic de
problèmes d'un système

☐ Implanter des systèmes
d’information

☐ Organiser des formations

☐ Communiquer efficacement les
raisons du changement

☐ Compétence
acquise

☐ Responsabilité
transmise


	Case2: Off
	Case3: Off
	Case5: Off
	Case6: Off
	Case7: Off
	Case8: Off
	Case9: Off
	Case10: Off
	Case1: Off
	Case12: Off
	Case13: Off
	Case11: Off
	Case14: Off
	Case15: Off
	Case16: Off
	Case17: Off
	Case18: Off
	Case19: Off
	Case20: Off
	Case21: Off
	Case22: Off
	Case23: Off
	Case24: Off
	Case25: Off
	Case16-1: Off
	Case26: Off
	Case27: Off
	Case28: Off
	Case29: Off
	Case31: Off
	Case32: Off
	Case30: Off
	Case33: Off
	Case34: Off
	Case35: Off
	Case36: Off
	Case37: Off
	Case38: Off
	Case39: Off
	Case40: Off
	Case41: Off
	Case42: Off
	Case4: Off
	Case43: Off
	Case44: Off
	Case45: Off
	Case46: Off
	Case47: Off
	Case48: Off
	Case49: Off
	Case50: Off
	Case51: Off
	Case52: Off
	Case53: Off
	Case54: Off
	Case55: Off
	Case56: Off
	Case57: Off
	Case58: Off
	Case59: Off
	Case61: Off
	Case62: Off
	Case60: Off
	Case63: Off
	Case64: Off
	Case65: Off
	Case66: Off
	Case67: Off
	Case69: Off
	Case70: Off
	Case71: Off
	Case72: Off
	Case73: Off
	Case68: Off
	Case74: Off
	Case75: Off
	Case76: Off
	Case77: Off
	Case78: Off
	Case79: Off
	Case80: Off
	Case81: Off
	Case82: Off
	Case83: Off
	Case84: Off
	Quand1: 
	Métho1: • Formation sur mesure par un service aux entreprises professionnel, collégial ou universitaire

• Formation d’administrateur

• Formation sur mesure sur l’animation de réunion
	Quand2: 
	Métho2: • Mentorat

• ASP Lancement d’entreprise

• AEC Lancement d’entreprise

• Certificat en entrepreneuriat
	Quand3: 
	Métho3: • Formation pratique sur la lecture d’états financiers

• Formation sur le calcul du coût de revient et de l’analyse des ventes et
	Quand4: 
	Métho4: dépenses

• Formation sur les prévisions financières

• Formation avancée sur Excel

• Coaching par le cédant, l’adjoint administratif et le comptable

• Exercer la tenue de livres, les CAR, les CAP et la préparation des états financiers pendant 2 mois
	Quand5: 
	Métho5: • Formation de base en marketing, en communication et en gestion des réseaux sociaux

• Formation en vente

• Formation en marchandisage
	Quand6: 
	Métho6: • Formation en gestion des insatisfactions de la clientèle
	Quand7: 
	Métho7: • Formation de base en GRH

• Formation en santé et sécurité au travail (incluant cadenassage, conduite sécuritaire de chariot élévateur, SIMDUT, etc.)

• Formation de formateurs

• Formation sur le transfert des connaissances par le numérique
	Quand8: 
	Métho8: • Formation de base sur mesure dans le cœur du modèle d’affaire de l’entreprise (ex., fabrication métallique, rudiments du soudage et de l’oxycoupage)

• Stage dans chacun des postes de travail afin de se doter d’une vue d’ensemble complète de la chaîne de production des produits

• ASP Lancement d’entreprise

• AEC Lancement d’entreprise

• Certificat en entrepreneuriat
	Quand9: 
	Métho9: • Formation sur mesure d’un service aux entreprises professionnel, collégial ou universitaire

• Coaching


