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Module de spécialisation en secrétariat 
viticole-vinicole 

 
 

OBJECTIF PEDAGOGIQUE  PROGRAMME PEDAGOGIQUE 
 

• Développer des compétences 

opérationnelles en secrétariat 

viticole-vinicole 

 

 
 

JE DEVELOPPE MES COMPETENCES DANS LE DOMAINE 

VITICOLE ET VINICOLE 
• Je développe mes connaissances de la filière viticole et 

vinicole 

• J’organise des dégustations 

• Je participe à des foires et à des salons 

• J’établi les déclarations douanières 

 

JE DEVELOPPE MES COMPETENCES METIERS TRANSVERSES 
• Développement durable, responsabilité sociétale de 

l’entreprise, valeurs de la République, citoyenneté et 

prévention des discriminations 

• Outils numériques, pratiques professionnelles et écogestes 

numériques 

 

  

COMPETENCES VISEES 
 

 

• Compétences en gestion de 

projets 

• Compétences en techniques de 

dégustation 

• Compétences administratives : 

déclarations douanières 

• Compétences numériques 
 

 

   

EVALUATION ET SUIVI  EMPLOIS ACCESSIBLES ET SUITE DE PARCOURS 
 

• Evaluations en cours de 

formation 

• Feuille de présence 

• Questionnaire de satisfaction 

 

 
 

Emploi – Formation qualifiante à partir du niveau 3. 

 

L'emploi s'exerce dans les structures en lien avec le milieu 

viticole-vinicole : 

• Secrétaire assistant, Secrétaire comptable, Assistant de 

direction 

Codes ROME : M1604, M1607, M1608 
 

 

 

DUREE ET 

MODALITES 
 

 

OUTILS ET MOYENS 

PEDAGOGIQUES 
 

 

PUBLIC ET 

PREREQUIS 
 

• Modalités : groupe de 6 à 

12 personnes 

• Parcours moyen : 175h 

• Alternance périodes en 

centre et en entreprise 

• Lieux : Libourne, Blaye, 

Langon et Cenon 

• Dates : 

www.cmaformation-na.fr 

• Prix : financé par la Région 

Nouvelle Aquitaine pour les 

demandeurs d’emploi 

 
 

• Salle de formation et 

plateau technique 

• Périodes de formation en 

entreprise (stage) 

• Ordinateur équipé d’Office 

365, Ciel Gestion 

commerciale, comptabilité, 

paie 

• Formateurs techniques 

• Supports numériques 

• Etudes de cas 

• Accompagnement individuel 

 

 
 

• Demandeurs d’emploi, 

personnes en situation de 

handicap (référent 

handicap) 

• Niveau 4, première 

expérience dans le domaine 

du secrétariat, bureautique 

niveau intermédiaire, projet 

validé 

• Préinscription par un 

conseiller emploi ou via le 

site www.cmaformation-

na.fr 

• Entretien, tests de 

positionnement / évaluation 
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