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		  Datori di lavoro pubblici e privati 
hanno l’obbligo di formare i rispettivi col-
laboratori e collaboratrici in materia di si-
curezza sul lavoro.

La normativa in materia e nel particolare 
alcuni Accordi della Conferenza Stato Re-
gioni e Province Autonome definiscono 
la durata, i contenuti minimi e le modalità 
d’effettuazione dei corsi di formazione.

Da una parte i datori di lavoro devono essere 
promotori per assicurare un’adeguata forma-
zione del personale, in materia di sicurezza 
sul lavoro e dall’altra i lavoratori e le lavora-
trici devono partecipare ai corsi organizzati 
dai datori di lavoro. I corsi di base obbligatori 
per tutto il personale, hanno una durata mini-
ma variabile dalle otto alle sedici ore, secon-
do l’attività lavorativa. Quattro ore costitui-
scono la formazione generale, che riguarda i 
concetti base in materia di sicurezza sul lavo-
ro. Le restanti ore costituiscono la formazio-
ne specifica, correlata ai rischi effettivamente 
presenti sul luogo di lavoro. La formazione 
generale costituisce un credito permanente, 
mentre per la formazione specifica è previsto 
un aggiornamento periodico della durata mi-

	     Cancellare area di disegno con il tasto
Word crea automaticamente un’area di dise-
gno nel documento quando vuoi usare un Au-
toforma. Con il tasto-<Esc> puoi eliminare 
l’area di disegno.

	     Testo a capo in una cella <Alt>+<Invio>
Con <Alt>+<Invio> puoi inserire manual-
mente un’interruzione di riga in un testo nel 
punto desiderato.

	     Sommario automatico
tutti i titoli usati nelle diapositive selezionate 
(vedi pagina web, trucco n.1).

nima di sei ore nell’arco del quinquennio. I 
preposti devono inoltre frequentare un corso 
di base della durata minima di 8 ore; anche 
per questa formazione è previsto un aggior-
namento periodico della durata minima di sei 
ore nell’arco del quinquennio.

L’evoluzione delle nuove tecnologie, i cam-
biamenti dei ritmi di vita e la stessa conce-
zione della formazione, hanno reso possibile 
l’affermazione di una modalità di formazione 
a distanza, indicata con il termine e-Learning.
Il Servizio di Prevenzione e Protezione cen-
trale ha già sperimentato con successo questa 
moderna modalità formativa con i due corsi 
di formazione “Lavorare al videoterminale” 
e “Il rischio chimico”, fruiti da migliaia di 
collaboratrici e collaboratori.

Con la Deliberazione della Giunta Provin-
ciale 28 gennaio 2013, n. 134, il Servizio di 
prevenzione e protezione centrale è stato au-
torizzato ad effettuare in modalità e-Learning 
i corsi di formazione, utilizzando la piatta-
forma didattica provinciale “Copernicus”. 
Nell’ambito di questo progetto, il Servizio di 
prevenzione e protezione centrale coordina 
due gruppi di lavoro, con l’obiettivo di svi-

	     Messaggio già letto o da leggere?
L’impostazione standard di Outlook contras-
segna una mail selezionata come già letta, 
anche se è stata aperta solo per pochi secondi 
nel riquadro di anteprima. Un’impostazione 
poco conosciuta trova un rimedio (vedi pagina 
web).

Visita la nostra pagina internet http://www.
provinz.bz.it/landmaus/de e clicca sotto Aiuti 
per i programmi sul simbolo di Outlook, poi 
su Consigli e trucchi, digita nel campo di ricer-
ca “da leggere“ e clicca poi su Cerca, oppure 
cerca il trucco n. 9. Anche dalla pagina di 

Intranet con un clic nella rubrica del Land-
maus arrivi sulla nostra pagina.

Utilizza anche il forum sulla pagina del Land-
maus per scambiare consigli nell’ambito del-
le applicazioni di Office con altri dipendenti 
provinciali, per diffondere opinioni e per avere 
risposte alle tue domande.

Aspettiamo i tuoi suggerimenti, consigli e an-
che critica!
Il team del Landmaus
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Qualche cambio di esperienza

„Ich gebe mein Deutsch weiter“ è sta-
ta per me una piacevole e utile esperienza.
Di solito quando mi incontro con una persona di 
madrelingua tedesca si scivola quasi subito a par-
lare in italiano. Con Martha invece ho avuto la rara 
occasione di esprimermi in „Hochdeutsch“. Ho 
apprezzato che Martha abbia messo a disposizio-
ne del suo tempo per questa iniziativa che è stata 
anche un’occasione per conoscersi. (Renata)

„Ich gebe mein Deutsch weiter“, 
abgesehen von der Sprachweitergabe, eine gute 
Gelegenheit nette Menschen kennen zu lernen. 

Renata und ich haben uns, zumindest am Anfang 
sehr regelmäßig, später auch mit Unterbrechungen 
immer am Dienstagabend in Meran getroffen und 
uns über die unterschiedlichsten Dinge unterhalten. 
Einmal waren wir auch im Kunsthaus, aber gene-
rell war der verbale Austausch im Cafè wesentlich 
anregender. Ich habe mich sehr gerne mit Renata 
getroffen und denke, dass wir uns auch weiterhin, 
wenn auch nicht mehr so regelmäßig, treffen wer-
den. (Martha)

Ho aderito a questa iniziativa dell’Ufficio Sviluppo 
personale per rinfrescare il mio tedesco al di fuo-
ri di un contesto prettamente lavorativo e magari 
stringere una nuova amicizia. Uta e io siamo entrate 

subito in sintonia, ci vediamo regolarmente una vol-
ta alla settimana dopo il lavoro e l’ora che trascor-
riamo insieme chiacchierando a ruota libera vola in 
un baleno. (Barbara)

Barbara und ich wurden vom Amt für Personalent-
wicklung zusammengebracht und wir haben uns 
auf Anhieb sehr gut verstanden.
Wir treffen uns – immer, wenn es geht - dienstags 
nach der Arbeit zu einem gemütlichen Plausch auf 
dem Waltherplatz im Freien oder in einer Bar zu 
einem Tee, je nach Wetterlage.
Manchmal besuchen wir eine Ausstellung und ein 
gemeinsamer Kinobesuch ist auch noch geplant.
Das Prinzip ist dabei: immer nur auf Deutsch! (Uta)

luppare corsi e-learning da mettere a dispo-
sizione gratuitamente alle aziende del settore 
pubblico e privato in Provincia di Bolzano.
Ai gruppi di lavoro partecipa personale di 
diversi settori dell’Amministrazione provincia-
le, delle Aziende Sanitarie, delle Comunità 
comprensoriali, dell’Associazione delle Re-
sidenze per Anziani e del “Südtiroler Wirt-
schaftsring”.

Il corso di formazione generale, che riguarda 
i concetti base in materia di sicurezza sul la-
voro, è stato attivato il 6 maggio 2013 in fase 
sperimentale e coinvolge circa 250 lavoratori 
e lavoratrici di alcune Ripartizioni provincia-
li, delle Aziende sanitarie, della Camera di 
commercio, del Consiglio provinciale, della 
Libera Università di Bolzano, dell’Eurac, 
del Comune di Bolzano, dell’Associazioni 
di artigiani, dell’Assoimprenditori della Pro-
vincia di Bolzano, dell’Unione Commercio 
turismo servizi. Nella fase di test sono inoltre 
coinvolti oltre mille studenti degli istituti se-
condari di secondo grado e delle scuole pro-
fessionali.

Terminata la sperimentazione e dopo aver 
apportato gli adattamenti che si renderanno 
necessari, il corso di formazione generale 
sarà reso disponibile gratuitamente a tutte le 
aziende pubbliche e private dell’Alto Adige.
Contestualmente saranno elaborati i modu-
li della formazione specifica ed il personale 
sarà chiamato a seguire questi corsi specifici, 
suddivisi per settore e per rischi lavorativi.
Un grande ed importante progetto, che ha 
preso forma nell’interesse attuale e futuro di 
tutti i partecipanti! 

	     u proposta ed in collaborazione con il Dipartimento Cultura Italiana e l’Ufficio Bilinguismo e Lingue straniere,
l’Ufficio Sviluppo personale partecipa a partire dall’ autunno 2012 al progetto Parliamoci in tedesco. 

Molti dipendenti provinciali hanno già aderito all’iniziativa, e così è stato possibile formare 16 coppie (una persona di madrelingua tedesca = 

volontaria e una persona in lingua italiana = apprendista) che dal mese di dicembre sono partite col progetto linguistico. Dato che si sono 

presentati più apprendisti che volontari, chiediamo la gentile collaborazione di altri volontari, disponibili a trasmettere la propria lingua ai 

colleghi e alle colleghe di lingua italiana. L’apposito modulo d’iscrizione (“Formular SG 1-2012 – Freiwillige Sprachgeberin/freiwilliger

Sprachgeber”) è disponibile sulla Homepage dell’Ufficio Sviluppo personale sotto la rubrica “Formulari”. Si può inviare il modulo compilato

tramite e-mail o via fax all’Ufficio Sviluppo personale (fax n° 0471 41 21 59). 

Per ulteriori informazioni rivolgersi ad Angelika von Payr e Martha Spornberger (tel. 0471 41 24 98 e 0471 41 21 57 – 
Angelika.Payr@provincia.bz.it o Martha.spornberger@provincia.bz.it).

Parliamoci in
tedesco 
adesso anche per i dipendenti provinciali
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