
 
 
 

 

Plan de cours 

 

Humaniser les écrits professionnels 

DESCRIPTION : La formation vous permettra de rendre vos écrits professionnels plus clairs, plus accessibles 

et plus engageants. 

DURÉE :  1 Jour - 7h00.  

PRÉ-REQUIS :  Aucun 

PUBLIC :  Professionnels qui manquent d’aisance pour rédiger des messages avec clarté. 

OBJECTIFS :  
 Adopter un ton professionnel mais chaleureux, sans perdre en rigueur. 

 Adapter leur style aux destinataires (collègues, clients, partenaires). 

 Structurer leurs messages pour faciliter la compréhension et réduire les ambiguïtés. 

 Utiliser des formulations respectueuses, inclusives et non violentes. 

ACCESSIBILITÉ :  

 L’accessibilité au centre de formation ACKWARE, permet aux personnes handicapées de circuler avec 

la plus grande autonomie possible, d’accéder aux locaux et équipements, d’utiliser les équipements et les 

prestations, de se repérer et de communiquer. L’accès concerne tout type de handicap (moteur, visuel, 

auditif, mental…). 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES : 
 Formation en présentiel 

 Groupes restreints (2 à 6 personnes) pour un accompagnement optimal 

 Salle équipée et support fourni. 

MODALITES PEDAGOGIQUES 

 Alternance théorie / pratique. 

 Exercices progressifs et personnalisés. 

 Supports harmonisés et structurés (fiches, modèles, checklists). 

 Évaluation formative tout au long de la journée. 

LIVRABLES POSSIBLES 
 Guide des bonnes pratiques. 

 Modèles de mails humanisés. 

 Charte rédactionnelle interne. 

 Fiches-outils : simplification, ton, structure, empathie. 

SUIVI ET EVALUATION 
 Evaluation de la formation par les participants et remise d’une certification ou d'une attestation de fin de 

formation à chaque apprenant. 

 

Inscription 

http://www.ackware-formation.fr/Bulletin%20d'inscription%20Ackware%20Performance.pdf
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Humaniser les écrits professionnels  
Comprendre ce que signifie “humaniser” un écrit 

 Objectifs 

 Définir l’humanisation dans le contexte professionnel. 

 Identifier les freins : jargon, froideur administrative, formulations impersonnelles. 

 Contenus 

 Les 4 dimensions de l’humanisation : 

o Clarté 

o Chaleur 

o Respect 

o Personnalisation 

 Exemples d’écrits déshumanisés vs humanisés. 

 Les impacts sur la relation professionnelle et la satisfaction client. 

 Activité  

 Analyse collective de documents anonymisés. 
 

 

Clarifier et simplifier sans appauvrir 

 Objectifs 

 Rendre les messages lisibles et fluides. 

 Éviter les formulations lourdes, passives ou ambiguës. 

 Contenus 

 Techniques de simplification : phrases courtes, verbes d’action, logique de paragraphe. 

 Structuration efficace : pyramide inversée, titres, listes, messages clés. 

 Le bon niveau de langage selon le destinataire. 

 Exercices  

 Réécriture de mails ou notes internes. 

 

Introduire de la chaleur professionnelle 

 Objectifs 

 Trouver le juste ton : professionnel mais humain. 

 Utiliser des marqueurs relationnels adaptés. 

 Contenus 

 Le rôle de l’empathie dans l’écrit. 

 Formules d’ouverture et de clôture plus humaines. 

 Comment exprimer une demande, un refus ou un rappel avec tact. 

 Exercices 

 Création de variantes de messages selon le contexte (demande, relance, remerciement). 
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Adapter son écrit à son interlocuteur 

 Objectifs 

 Ajuster le ton, le niveau de détail et la structure. 

 Anticiper les besoins et les émotions du destinataire. 

 Contenus 

 Les profils de lecteurs : pressé, anxieux, technique, externe, interne. 

 Techniques d’ajustement : reformulation, contextualisation, personnalisation. 

 L’écriture inclusive et respectueuse. 

 Exercices 

 Écriture de messages ciblés selon différents profils. 

 

Humaniser sans perdre en rigueur 

 Objectifs 

 Trouver l’équilibre entre chaleur et précision. 

 Maintenir la conformité (procédures, obligations, cadre juridique). 

 Contenus 

 Les formulations qui rassurent sans alourdir. 

 Comment annoncer une mauvaise nouvelle de manière humaine. 

 Les limites : quand la neutralité reste nécessaire. 

 Exercices 

 Réécriture de messages sensibles (refus, retard, rappel de règles). 

 

Atelier final : transformation d’écrits réels 

 Objectifs 

 Mettre en pratique l’ensemble des acquis. 

 Harmoniser les pratiques au sein d’une équipe. 

 Activités 

 Réécriture collaborative de documents fournis par les participants. 

 Création d’une charte interne des écrits humanisés. 

 Mise en place d’un guide de formulations types. 


