prendere appunti
catturare il pensiero nelle esposizioni orali  e nelle discussioni

Perchè è utile e importante

E’ un dato di fatto che ricordiamo poco, o - per lo meno - meno di quanto vorremmo.  Vi sono informazioni e dati che studiamo una prima volta alle elementari, ristudiamo alle medie, studiamo di nuovo alle superiori, e regolarmente dimentichiamo ogni volta.   Quando tali informazioni sono depositate in un testo scritto possiamo ricuperare;  se l’informazione è stata trasmessa solo oralmente, il ricupero non è possibile.  E’ accertato che ricordiamo di più i messaggi scritti di quelli orali;  la  ragione sta nel fatto che nei testi scritti si attiva la memoria visiva, che invece è inutilizzabile nei messaggi orali.   E per la maggior parte delle persone la memoria visiva è quella più usata e  più efficace.

In questa scheda ci occuperemo del prendere appunti.  In senso ampio, l’espressione include ogni attività di elaborazione verbale scritta di carattere sintetico e personale, rivolta a ridurre e formulare in modo economico un messaggio, al fine di conservarlo e poterlo ricuperare.  Prende appunti, pertanto, anche chi - leggendo una rivista oppure durante una conversazione telefonica - scrive su un foglio più o meno grande il titolo di un libro da acquistare o un numero di telefono da trascrivere successivamente sull’agenda.

Noi qui useremo l’espressione prendere appunti in un modo più circoscritto.  Escluderemo dalla nostra attenzione il prendere appunti da fonti scritte  (per questa attività rinviamo ad altre schede: cfr. ‘sintetizzare’ e ‘fare schemi’), e anche tra le fonti orali, limiteremo la nostra analisi ai due “casi” che riteniamo più importanti nell’attività di studio e di lavoro:

1.   prendere appunti da una esposizione orale  (lezione, conferenza,...)

2.   prendere appunti durante le discussioni e i lavori di gruppo.

Vedremo così che prendere appunti aiuta ad aumentare la concentrazione, ad organizzare il proprio pensiero e quello degli altri, a fissare un prodotto immateriale quale è un messaggio orale per poterlo ricuperare quando ne abbiamo bisogno.

Gli obiettivi che ci proponiamo di raggiungere

Come si fa a catturare un prodotto immateriale e volatile qual è il pensiero umano trasmesso attraverso la comunicazione orale?  Dato per scontato che funzioni bene l’apparato sensoriale sia di chi parla che di chi ascolta,  come mai non sempre si capisce bene il contenuto del messaggio, e quasi mai lo si ricorda ad una certa distanza di tempo? La risposta a questo interrogativo - per altro molto importante - è complessa, e ci porterebbe lontano.   Ci basti qui dire che il prendere appunti, se non ci garantisce una comprensione sicuramente corretta del messaggio che riceviamo, certamente accresce la nostra capacità di attenzione e anche di comprensione di tale messaggio.   E ancora più sicuramente ci aiuta a ricordare e a ritrovare nel tempo ciò che abbiamo capito e appuntato.   E non è poca cosa.

Se dunque la finalità generale del prendere    appunti   è    quella     di

comprendere,       sintetizzare       e ‘archiviare’   (sia nella memoria che su supporti cartacei)   dei messaggi orali,   questa  finalità  complessiva prevede il possesso  di capacità che assumiamo come  gli  obiettivi   del nostro apprendimento  metodologi-   

co.

Queste capacità-obiettivi  sono:1.  discernere nel messaggio che stiamo ricevendo ciò che è più importante da ciò che è meno importante
2.   produrre una sintesi scritta di ciò che si ritiene importante nel messaggio appena ascoltato, e contem- poraneamente ascoltare in modo critico e selettivo ciò che il messaggio ora ci propone.

Vi sono però degli obiettivi metodologici ulteriori, non meno impegnativi e importanti, che entrano in gioco quando prendiamo appunti in occasioni di dibattiti, discussioni e più in generale lavori di gruppo.   In un team di lavoro nel quale tutti sanno prendere appunti e lo fanno metodicamente, la qualità e la produttività del lavoro collettivo è incomparabilmente superiore a quella di un gruppo in cui questa competenza metodologica non venga utilizzata.

Quando si discute o lavora con altri, chi prende appunti riesce più facilmente a:

3.   ascoltare a fondo il pensiero degli altri, e per il solo fatto di prendere appunti dimostra attenzione e rispetto per l’impegno di chi sta parlando.

4.  inibirsi interventi che interrompono l’esposizione di chi sta esprimendo il suo pensiero.  Ciò induce un clima di calma emotiva, razionalità, riflessività.

5.   raccogliere e ordinare i contributi degli altri, al fine di interagire con essi quando verrà il proprio turno di intervento:  Ciò consentirà di replicare argomentando anzichè ribattere altercando, quando si è in disaccordo.    Ma ancor più consentirà di raccogliere i contributi positivi di tutti, proponendoli in una sintesi che coglierà diversi risultati in un sol colpo: motiverà i partecipanti valorizzando il loro apporto, genererà consenso al proprio intervento, avvierà il dibattito ad una conclusione convergente.
6.   rileggere il materiale raccolto al termine della riunione (e prima della successiva) per collegare gli elementi emersi in modo magari disorganico,  segnare gli impegni presi da sè e dagli altri, in seguito verificare che siano stati assolti.

Nel paragrafo “tecniche e strumenti” (vedi oltre) proponiamo una modalità di lavoro semplice ed efficace per strutturare gli appunti durante le riunioni e i lavori di gruppo.

Due osservazioni ancora, prima di passare ad indicazioni di metodo.  Quando l’oggetto della nostra attività di appuntazione è una relazione o una qualsiasi esposizione orale, dobbiamo innanzitutto sincerarci di sapere di che cosa si sta parlando.  Ci è noto l’oggetto?  Ha un titolo preciso?  Se la risposta è no, dobbiamo darci da fare per ricuperare questa fondamentale informazione preliminare.   Se è necessario e possibile, dobbiamo - magari vincendo timidezza e imbarazzo - interpellare esplicitamente il relatore per invitarlo a esplicitare contenuto e struttura dell’esposizione che si accinge a fare.

Allo stesso modo, nelle riunioni (discussioni, elaborazioni di gruppo) occorre verificare che siano poste le condizioni indispensabili per un lavoro proficuo:  che ci sia un coordinatore,  che sia definito il metodo di partecipazione e di impiego del tempo, che siano insomma stabilite delle regole.   In assenza di queste sarà vano anche il nostro personale sforzo di prendere appunti e di partecipare razionalmente all’incontro.    

Se si è in un gruppo di lavoro collaudato e affiatato (ad esempio nel proprio ambiente di lavoro ordinario) non è improprio chiedere che tutti prendano appunti  per  omogeneizzare lo stile e migliorare la qualità del lavoro collettivo.

Il metodo e le sue fasi

Non esiste un unico metodo di appuntazione;  nè c’è un modo migliore degli altri di prendere appunti.   Ciascuno deve cercare il metodo migliore per sè, in coerenza con l’uso che intende fare dei suoi appunti  e con il tempo di cui dispone.   Ecco alcuni criteri di impostazione del problema.   Avrò tempo di rielaborare gli appunti?  Conto di fare in seguito degli schemi riassuntivi?   Oppure quella che sto facendo è una edizione definitiva?

E’ sempre meglio rivedere gli appunti e trasformarli in uno schema personale: ciò costringe a cogliere i collegamenti  tra le parti e questo è un efficace fattore di memorizzazione.   Ma talvolta non si ha il tempo di farlo.   Ci si può allora accontentare di dare una ripassata agli appunti presi  (questo è assolutamente necessario) evidenziando con titoli e sottolineature la partizione del discorso.   Se questo è il criterio adottato, mentre prendo gli appunti lascerò appositamente degli spazi bianchi per inserire dopo titoli e parole-chiave.

Un altro criterio discende dalla domanda: “Gli appunti serviranno solo a me o anche ad altri?”.     Posso usare modalità molto sintetiche,  procedere per punti anzichè usare una sintassi  completa  (periodi, proposizioni, punteggiatura),  usare abbreviazioni, sigle e simboli grafici  (frecce, asterischi, ...)  se sarò io il solo utilizzatore degli appunti.   Ma se mi sono accordato con altri per scambiarci reciprocamente gli appunti presi nelle diverse materie, dovrò prendere gli appunti con il criterio della massima completezza e chiarezza.

Ecco perchè non esiste un metodo migliore in assoluto.  Un metodo è migliore solo in rapporto all’uso del prodotto finale e al tempo che si ha a disposizione.

Fasi e procedimenti.   Prendiamo il caso di una lezione universitaria.   L’insegnante svolge la sua esposizione, avendo avvertito che saranno disponibili fotocopie dei lucidi che proietta.   Gli allievi prendono appunti.  E’ bene che tutti prendano appunti, anche se si sono accordati che uno di loro sarà l’incaricato di farne una redazione accurata da distribuire a tutti.   Gli allievi potrebbero anche concordare di registrare le lezioni,  per poter controllare gli appunti presi o addirittura per fare una trascrizione completa della lezione.   Ripartendosi le lezioni - ovvero trascrivendo una lezione ciascuno - avrebbero alla fine la dispensa completa del corso  (e potrebbero anche venderla agli assenti!).

Alla “presa d’appunti in diretta”  (prima fase),  segue la rielaborazione degli appunti presi.  Rielaborare significa riordinare, gerarchizzare con titoli, sottotitoli e numerazione delle parti, spaziare graficamente, mettere a margine le parole-chiave.  E’ il lavoro di editing, che ha un’importanza non soltanto formale, perchè aiuta a selezionare, collegare, e quindi capire a fondo il messaggio  (seconda fase).

La terza fase consiste nel trarne uno schema di struttura   e  - come si è detto -  implica la devoluzione di un tempo maggiore.  E’ per altro la fase più importante, dal punto di vista dell’apprendimento e della persistenza dell’acquisizione.  Se gli allievi fossero in grado di tradurre in schemi tutte le lezioni che ascoltano, la preparazione prossima all’esame risulterebbe enormemente facilitata, perchè si risolverebbe in un semplice ripasso.

Il testo degli appunti può essere infine arricchito di ulteriori elementi non verbali come sottolineature, evidenziazioni con i colori e simili.  Se si vuole è ancora un lavoro di editing, ma è stato distinto dalla seconda fase perchè -nell’ipotesi che un allievo prenda appunti anche per gli altri-  è bene che ciascuno abbia la possibilità di evidenziare il testo nel modo più personale:   c’è chi usa un colore per i concetti, un altro per le definizioni estese, un altro ancora per collegare le parti con frecce;  c’è chi sottolinea di più,  chi di meno, e così via.  E’ bene pertanto lasciare questa fase di personalizzazione del testo alla elaborazione individuale.

Tecniche e strumenti

Il primo suggerimento è forse banale, ma l’esperienza insegna che non è superfluo.  Bisogna dotarsi di strumenti per scrivere.     Ma non basta il libro di testo?   Non si possono prendere appunti sul libro, magari scrivendo sui margini, o integrandolo con foglietti adesivi quando il professore fa digressioni o ampliamenti?   E’ possibile questa tecnica quando il professore segua  diligentemente il (suo) testo:   è in genere il caso delle dispense appositamente preparate per il corso.   Ma basta che si tratti di un suo libro scritto qualche anno prima, o per un pubblico diverso, o tanto più se il libro non è il suo, che la tecnica del prendere appunti sul libro è sconsigliata. 

Occorre allora avere un quaderno a fogli mobili su cui prendere gli appunti delle diverse lezioni, e dei dossier ad anelli (a casa: uno per materia),  nei quali archiviare il materiale appuntato.    Ho visto non una sola volta allievi prendere appunti su quaderni rilegati, tutte le materie sullo stesso quaderno, nell’ordine cronologico in cui sono state ascoltate le lezioni.   Appunti presi in questo modo non serviranno a niente. 
Penna o matita?   E’ più consigliabile la matita, sia nel caso che si tratti di una redazione definitiva (perchè è più facile modificare) sia nel caso che si intenda farne una nuova redazione a casa.   E’ da tenere presente però che, se si dovranno fare fotocopie, lo scritto a matita presenta inconvenienti di leggibilità.
Importante l’impaginazione.    E’ soprattutto consigliato l’uso dei rientri nel testo che  aiutano a evidenziare la gerarchia tra le parti.  Discorso analogo vale per le numerazioni ‘alla tedesca’  (1.  1.1.   1.1.1., ecc).    Non è facile gerarchizzare in diretta.  Talvolta è possibile, quando il relatore ha uno schema limpido, e magari lo ha proposto con un lucido iniziale segnalando quindi in anticipo la strutturazione della sua lezione.  Se ciò non è avvenuto, la gerarchizzazione in diretta è un po’ avventurosa, e proprio per questo è consigliabile l’uso della matita, che consente correzioni immediate.

Importante anche l’uso dei margini.  E’ preferibile un margine di 4 cm da una sola parte, che due margini da 2 cm, uno per parte: in un margine più grande si possono scrivere  parole-chiave e piccole sintesi.

L’uso di abbreviazioni, simboli, sigle è consigliato perchè riduce il tempo di scrittura e accresce la possibilità di non “perdere il treno” del relatore che sta andando avanti;   se si prendono appunti anche per altri, bisogna che le abbreviazioni  e i simboli siano convenzionali , o almeno concordati con i fruitori.
Da ultimo consideriamo il caso di una riunione.  E’ già stato prima illustrato perchè è di fondamentale importanza prendere appunti durante riunioni e discussioni.   Ora vediamo come lo si può fare nel modo migliore. 

 C’è un compito, o un tema, o un problema da sviluppare.    E’ importante che tutti  predispongano un loro contributo in una fase iniziale di silenzio appositamente riservata alla preparazione individuale.   Questo non è ancora un prendere appunti, ma il preparare uno schema di intervento.   Quando iniziano gli interventi inizia il lavoro di appuntazione; è opportuno che tutti prendano appunti.  Diversamente li prenderà chi è investito del ruolo di coordinatore e chi invece è un semplice partecipante.  Esaminiamo questo secondo caso.

Una tecnica consigliata è quella di dividere la pagina in tre parti, come indicato nella figura a fianco. La parte contrassegnata dal n.1  servirà  per prendere nota dei propri pensieri  (schema del proprio intervento, note agli interventi degli altri, ipotesi di repliche).  Nella parte n.2 si appuntano gli interventi degli altri.  La parte n.3 serve per preparare la struttura del proprio intervento successivo.   In una riunione ben gestita bisogna evitare di fare tanti interventi frammentari e preparare invece due, o al massimo tre interventi  sostanziosi e articolati che, come si è detto, raccolgano e valorizzino i contributi degli altri partecipanti alla riunione.   E’ pertanto probabile che il modello a destra proposto debbe essere disponibile in due o tre copie per una riunione della durata di circa un’ora e mezza o due.

Anche dopo le riunioni è consigliabile riordinare gli appunti.   E’ utile per registrare le conclusioni , talvolta anche le diverse tesi e le posizioni contrapposte, sempre per segnare gli impegni presi da ciascuno, in primo luogo i propri.   Se il gruppo di lavoro si riunirà per una puntata successiva - come avviene normalmente nelle situazioni di lavoro - la rilettura degli appunti della sessione precedente sarà di  grande utilità.   Spesso inoltre qualcuno è incaricato di verbalizzare.   Infine il coordinatore del gruppo si avvarrà degli appunti presi per curare il follow up della riunione.    Guai se alla riunione non consegue nessun effetto operativo!   La conseguenza minima sarà una disaffezione alle riunioni, che si continueranno a fare, e che saranno sempre meno efficaci.  Un “lusso” che un’organizzazione seria non si può permettere.
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