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Agence Nationale de Soutien A I’Emploi des Jeunes ANSAJ
Agence nationale de gestion du micro—crédit ANGEM
L’Agence nationale pour le développement de I’ investissement ANDI
Caisse de garantie des crédits d’investissements des petites et moyennes CGCI-PME
entreprises

Caisse national pour lassurance— chomage CNAC
Fonds de garantie des crédits aux petites et moyennes entreprises FGAR
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Domaine d'application

Définitions

Organisation et fonctionnement de la pépiniére d’entreprises
Les activités de ia pépiniére d'entreprises
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selon les situations, soit un porteur de projet pouvant entrer dans une pépiniere d'entreprises, soit

d'entreprises.

Pour les besoins du présent document, les définitions suivantes s'appliquent,

2.1 accompagnement du porteur de projet et du créateur d’entreprise :

L'accompagnhement du porteur de projet puis du créateur d'entreprise comprend obiigatoirement
l'ensemble des fonctions suivantes : l'accueil et l'orientation, les conseils généralistes, I'evaluation
des besoins en matiére de formation, I'appui avant la création, I'appui au démarrage de l'activité, le
suivi de I'entreprise, I'animation collective,l'insertion dans I'environnement, I'aide a l'installation post
pépiniére

Cet accompagnement consiste en la mise en ceuvie de moyens permettant de mesurer la cohérence
du projet d'entreprise avec les contraintes économiques propres & son secteur d'activité et & son
environnement économique et social. L'accompagnement comprend également les moyens d'analyse
et de réponse aux besoins exprimés, ces besoins pouvant apparaitre pendant la présence de
Yentreprise dans ia pépiniere d'entreprises.

Pour fournir cet accompagnement, la pépiniére d'entreprises s'appuie ou s'oriente vers I'ensemble des
compeétences de son environnement socio-économique,

2.2 accueil et orientation :
Informations sur le cadre général el/ou spécifique (secloariel, iocal) de la création d'entreprise et mise
en relation avec les compétences locales nécessaires.

2.3 animation collective :
Organisation d'activités d'information et de diffusion de connaissances dans tous les domaines liés a
I'entreprise et 4 son environnement, en séance collective

2.4 appui au démarrage de l'activité :
Aide 2 l'installation matérielle de l'entreprise, information sur les formalités administratives a accomplir
et vérification de I'existence, conception et/ou mise au point des différents tableaux de bord.

2.5 appul 5(f-v0n EMC se < 494.020 se .BCB(i3445 W[ )-5{ep)148048000D(i)j4( m)-sEEMC 00 1 08112p-3
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Aide 2 l'identification des problémes a résoudre et a leur expression, et présentation de différentes
réponses.

2.8 convention d'accompagnement ;

Document signé par le porteur de projet ou le créateur d'entreprise et la pépiniére d’entreprises, qui
définit 'accompagnement proposé par la pépiniére d'entreprises, ainsi que les obligations du porteur
de projet et/ou du créateur d'entreprise en termes d'information réguliére a fournir sur la conduite et
I'avancement de son projet.

2.9 convention d'hébergement :

D

s
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3- Organisation et fonctionnement de la pépiniére d’entreprises :

Afin de garantir aux porteurs de projet, aux créateurs d'entreprise et aux partenaires
économiques la qualité desservices et la transparence des informations, il est nécessaire que
ia pépiniére mette en place une offre de servicesqui respecte ies conditions suivanies :

- Avoir un responsable opérationnel clairement identifié, maitrisant I'ensemble des
fonctions de la pepiniére

(o]
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4.1 Contribuer au développement économique local et & I'aménagement du territoire :

Promouvoir la pépiniére :

Le responsable opérationnel de la pépiniere doit définir et metire en ceuvre une stratégie de
promotion de sa structure aupres de I'environnement économique, social, politique, institutionnel local.
Il doit organiser sa communication et élaborer un plan de communication détaillé. Toute structure, doit
respecter dans ses outils de communication la charte graphique des pépiniéres d’Entreprises relevant
du Ministére de I'lndustrie et des Mines.

Les actions de promotion doivent apparaitre dans le rapport annuel d'activité.

Accueillir et informer les porteurs de projets et les partenaires sur le réle de la pépiniére :

La pépiniére doit disposer d'une documentation de présentation de la pépiniére annongant son
concept, ses objectifs, ses principaux services et leurs tarifs.

Détecter des projets :

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit mener des actions de prospection afin de repérer des
projets ou des porteurs de projets susceptibles de générer des activités économiques avantageuses pour
la wilaya

A ce titre, il doit entretenir des relations réguliéres avec un réseau de partenaires qui doit rencontrer au
moins deux (02) fois par an.

Connaitre les opportunités de développement économique de la wilaya :
Le responsable opérationnel de la pépiniére doit réguliérement se tenir informé de la politique locale

en terme I'aménagement du territcire et développement économique, afinde connaitre et proposer les
opportunites de développement aux porteurs de projet et auxcréateurs d'entreprise.

4.2 Examiner les projets :

Evaluer ies projets de création d'entreprise :

La pépiniére doit accueillir les porteurs de projets et les créateurs d’entreprise au cours d'un premier
entretien de prise de contact et d'évaluation du projet. Cet entretien doit étre structuré et doit
s'appuyer sur une méthode définie par la pépiniére pour I'évaluation du projet et de son porteur.

A lissue de I'entretien, le porteur de projet ou le créateur d’entreprise doit connaitre le processus de
prise de decision pour entrer dans la pépiniére et les principales informations ou critéres qu'il doit
réunir pour se présenter.

Les critéeres d'évaluation des candidats doivent étre cohérents avec la politique stratégique de la
pepiniére. En outre, il doit prendre conscience des prochaines actions & mener et leur délai de
réalisation.

Réorienter le porteur de projet ou le créateur d’entreprise, le cas échéant :

Quand le porteur de projet ou le créateur d’entreprise ne peut pas entrer dans la pépiniére, des
propositions de réorientation doivent lui étre faites.
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4.3 Accompagner et aider a la décision :
¢ Phase de pré incubation :

En phase de pré-incubation, la fonction accompagnement a pour finalité de qualifier les projets en réunissant
les conditions nécessaires a leur entrée en incubation : (a) realisation de pré-études de faisabilité (business
model canevas), (b) identification des parlenaires pertinents, nt de nature

collective et un suivi individuel

La durée de la phase d'incubation est fixée & 06 mois maximum.
s Accompagner la conduite du projet :

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit permettre au porteur de projet  d'identifier ses
besoins et d'accéder aux compétences nécessaires a la conduite de son projet.

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit permettre au porteur de projet de réaliser un pian
d'affaire réaliste et pertinent,

Le responsable opérationnel de la pépiniére ou I'accompagnateur qu'il a désigné, doit veiller a
apporter au porteur de projet et/ou créateur d'entreprise des informations utiles pour conduire le
projet, et proposer des lignes directrices.

* Clarifier les conditions d'accompagnement :

La pépiniere peut passer avec les porteurs de projet et doit passer avec chacun des créateurs
d'entreprise une convention écrite qui definit ies obligations de chacun (en terme d'accueil, de recours
au conseil, de formation, d'aide au démarrage, de suivi, d'animation collective, d'insertion dans
I'environnement, d'aide & linstallation aprés pépiniére et les éventuelles conditions de paiement) dans
le cadre des activités de pépiniére d’entreprises.

¢ Définir avec le porteur de projetet/ou le créateur d’entrepriseses besoins en formation et
preparer un plan de formation : (en phases de pré-incubation et incubation)

Le responsable opérationnel de la pépiniere doit proposer au porteur de projet et/ou créateur
d’entreprise d'identifier ses besoins en formation et l'aider & concevoir un plan de formation
individualisé.

e  Suivi régulier de I'activité :

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit proposer au porteur de projet et/ou créateur
d'entreprise un suivi régulier de son activité. Il doit instaurer un dialogue constructif pour favoriser les
echanges d'informations.

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit aider le créateur d'entreprise @ concevoir les
indicateurs et tableaux de bord nécessaires. |l doit instaurer des fiches de suivi permettant de
conserver des traces et ainsi d'intervenir plus rapidement.

Le responsable opérationnel de la pépiniere ne doit pas se contenter de rencontres impromptues mais
organiser des entretiens en face a face trimestriels programmés et préparés.

Ces exigences doivent étre reprises dans la convention d'accompagnement.
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4.4 Mettre a disposition les ressources optimisées :

Mettre a disposition des services partagés (phase pré incubation et phase d’incubation) :

La pépiniére doit proposer aux porteurs de projet et/ou créateurs d'entreprise des équipements et
services partagés comprenant au minimum un service d'accueil, des moyens de reproduction de
documents, des moyens de communication, et des moyens bureautiques. Le responsable
opérationnel de la pépiniére doit veiller a la cohérence de ces services avec la politique de la
pépiniére,

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit définir des régles d'utilisation et de facturation des
services

®  Mettre a disposition des locaux individuels et des espaces de Co- Working(phase d'incubation) :

La pépiniére doit disposer de locaux, d'espace communs de coworking etau moins une salle de
réunion pouvant accueillir15 personnes, un espace détente/cafétéria, et un hall d'accueil.

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit organiser le partage de ces locaux communs et
définir des régles de réservation et d'utilisation (pour la salle de réunion).

s Permettre I'accés a l'information :

4.5 Etre un lieu de vie :

e Créer un climat de confiance et de convivialité :
Un lieu d'échange et de dialogue doit étre aménagé. Il doit permettre de réunir au moins 10
personnes. Il doit offrir des zones d'affichage pour des annonces et des informations sur les
événements de ia pépiniére.

e Favoriser les synergieset les rencontres entreles créateurs d’entreprise :
Des rencontres ou des animations doivent étre organisées au minimum six fois par an par la
pepiniéere afin de donner des occasions a des chefs d'entreprise et les acteurs économiques locaux de
se rencontrer et d'échanger.

*  Clarifier les conditions de mise a disposition des services :
La pépiniere et le porteur de projet ou créateur d'entreprise doivent passer ensemble les conventions
I'accompagnement et d'hébergement.
Ces conventions doivent étre remises suffisamment a I'avance au porteur de projet et/ou créateur
d’'entreprise, avant d'étre signées.

* Préserver la sécurité des biens et des personnes :
Les acces dans la pépiniére doivent étre maitrisés : pendant les périodes de fermeture, l'accés ne doit

étre permis qu'aux personnes autorisées. Les locaux des entreprises hébergées doivent pouvoir étre
fermeés.

e Entretenir les locaux, et leurs abords :
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Le responsable opérationnel de la pépiniére doit maitriser I'entretien des parties communes et des
abords.

e  Accueillir les nouveaux créateurs d’entreprise :

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit concevoir un guide d'accueil et doit I'actualiser et le
mettre a la disposition de chaque créateur d'entreprise dés son entrée dans la pépiniére.

L'arrivée d'une nouvelle entreprise dans la pépiniére doit faire l'objet d'une présentation réciproque
entre les entreprises existantes, et d'une présentation plus détaillée du créateur et de son entreprise
au cours d'une réunion spécifique, ou au cours d'une animation collective, au plus tard dans les deux
mois qui suivent son arrivée.

Lors de l'arrivée d'un nouveau créateur d'entreprise dans la pépiniére, celle-ci doit mettre a jour la liste
de ses entreprises, distinguant si nécessaire la liste des entreprises en pépiniére, des autres
entreprises ou organismes présents sur le site.

e Préparer les créateurs d’entreprise a la sortie :

Dés son arrivée dans la pépiniére, le créateur d'entreprise doit étre clairement informé des conditions
d'hébergement et notamment de sortie.

La durée de I'Hébergement est fixée a une année renouvelable une fois.
Six mois avant la date présumée de la sortie de la pépiniére, le responsable opérationnel de la

pépiniére doit rencontrer le créateur d'entreprise pour faire un état de la situation de I'entreprise.

4.6 Favoriser l'insertion dans I'environnement :

« Développer une signalétique annongant les entreprises :
La pépiniére doit annoncer le nom de ses entreprises. Ces noms doivent étre visibles del'extérieur.
La pépiniére doit veiller a la mise a jour de son affichage, ainsi que des listes d’entreprisesqu’elle
communigue.

e Engager des actions de promotion et de représentation des entreprises pour les faire connaitre :

La pépiniére doit éditer un annuaire actualisé des entreprises de la pépiniere présentant les
principales informations.

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit initier, organiser ou participer a des manifestations
pour valoriser les expériences vécues par les entreprises de la pépiniére et son réle dans leur
croissance.

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit, selon ses capacités budgétaires, mener des actions
de promotion des entreprises de la pépiniére.

* Préparation a la sortie :
Le responsable opérationnel de la pépiniére doit s'informer régulierement des disponibilités de locaux
dans son territoire géographique et des prix du marché, ainsi que sur 'environnement économique et

social du territoire.

e Préparer les conditions de départ pour limiter les contraintes du changement :
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Le responsable operationnel de la pépiniére doit favoriser la poursuite de l'activité de I'entreprise &
'occasion de sa scrtie de la pépiniére. A cette fin, il doit proposer des formules adaptées en prévision
de son futur départ avec par exemple : le maintien de contacts ou de services...

La pépiniére doit permettre aux entreprises sortant de la pépiniére de continuer a bénéficier de
certains services, dont la liste et les conditions d'utilisation et de facturation doivent étre clairement
annonceées.

4.7 Gérer les réseaux de compétences, de partenaires, d’experts :

* Entretenir des relationsavec des partenairespouvant apporterdes financements :

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit entretenir des relations régulieres avec des
partenaires susceptibles d'apporter toute forme de financement nécessaire au lancement et au
développement de i'entreprise.

La pépiniére, aprés avoir repéré les entreprises ayant des besoins de financement les met en relation
avec les partenaires et les accompagne dans leurs premiéres démarches.

La pépiniére doit rassembler et maitriser I'information actualisée sur les aides existantes avec les
conditions d'obtention.

= Entretenir des relations avec des partenaires pouvant apporterdes conseils :

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit entretenir des relations régulieres avec
lespartenaires susceptibles d'apporter un soutien, des conseils ou des aides pratiques auxentreprises,
par exemple avec une université, un laboratoire de recherche, un centre deressource technalogique,
des professionnels spécialisés dans le conseil aux entreprises.

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit permettre au porteur de projet ou
créateurd’entreprise  d'accéder & «ce réseau, en le mettant en relation avec des
correspondantsclairement désignés.

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit concevoir et actualiser un fichier d'adressesde ses
Partenaires, avec en particulier le nom et les coordonnées de ses correspondants.

Le responsable opérationnel de la pépiniére doit organiser une évaluation de son résea
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Abstract

The funding implementation sources it is considered of the most important
pillars for economic advancement, as it plays a big role in the economy both on
the macro and micro-level, through state grants great importance to small and
medium enterprises in achieving sustainable development and creating jobs and
wealth.

Accordingly, Algeria has adopted a strategy to promote the establishment
of small and medium-sized enterprises as an aternative to the rent economy
through legislation and economic regulations, the creation of a favourable
climate and classica and modern financing mechanisms to support the
establishment of small and medium-sized enterprises .this is reflected in
Directive law 17-02, which amends the classification of enterprises and guards
for their development, sustainability and development, and the establishment of
modern bodies and funds to finance the established enterprises that are more
flexible, risk-sensitive and free from administrative bureaucracy.

However, these mechanisms and sources of financing for small and
medium-sized enterprises remain on paper unless they are embodied and
activated by effective politica and Economic will, to remove confusion over the
overlap between bodies and mechanisms and to create a database and
coordination among them in order to create, grow and sustain small and
medium-sized enterprises.




