NOTE-TAKING  ovvero: L’ARTE DI PRENDERE APPUNTI
                                                                                                                         di ERMETE FERRARO
1.  Le 5W del prendere appunti
CHI?  Prendere appunti – ovvero “annotare” - è una tecnica che può essere utilizzata da chiunque, di qualunque età, dentro e fuori della scuola. E’ pur vero che prima s’impara a farlo e meglio è. Ecco perché sarebbe opportuno cominciare già nella scuola di base (elementare e media), in modo da trovarsi meglio successivamente, nella scuola superiore e nei corsi universitari, dove questo strumento risulterà davvero indispensabile.

CHE COSA?  Quello che gli inglesi chiamano “Note-taking”  è un’abilità di studio molto importante, ma purtroppo un po’ trascurata nella scuola italiana. Annotare serve infatti a  raccogliere idee, collegarle e sintetizzarle, trasformandole in quegli “appunti” che, come dice il nome, dovrebbero essere sempre ordinati (per punti) e schematici. Studiare non significa certo imparare tutto a memoria, piuttosto distinguere le informazioni principali da quelle secondarie, prendendone nota in modo abbreviato ma chiaro.

DOVE?  Si può avere necessità di prendere appunti in vari posti: di solito si tratta dell’aula scolastica, ma può capitare di farlo anche in una sala dove si partecipa ad una conferenza o ad un dibattito e perfino per strada, nel caso in cui vuole fare un’intervista o riferire su qualcosa cui assistiamo, magari per scriverci su un articolo. In questo senso, appare opportuno utilizzare strumenti adatti per questa scrittura rapida, ad esempio i classici “block-notes” con o senza righi, quaderni scolastici oppure fogli mobili, da inserire poi in un apposito raccoglitore. Vedremo più avanti che sono stati inventati dei “supporti” particolari per annotare più efficacemente quello che c’interessa, ma ognuno può adottare il sistema che gli sembra più utile. 

QUANDO?  Prendere appunti non è qualcosa che si fa solo a scuola e nelle ore scolastiche, come dicevo prima. Può capitare di doversi segnare velocemente delle indicazioni su un pezzo di carta oppure di annotare ciò che manca in casa prima di andare a fare spese. Ovviamente gli appunti più importanti sono proprio quelli che si prendono nell’ambiente scolastico (durante le lezioni) ed a casa (durante lo studio di quanto assegnato). Per diventare dei bravi “annotatori” (per cercare di tradurre l’espressione inglese “note-takers” ) è però necessario organizzarsi nel modo migliore, sapendo che cosa fare prima durante e dopo ogni lezione.
PERCHE’ ? E’ stato spesso detto che il successo scolastico inizia assumendo buone abitudini di studio. Fra queste, una delle più importanti per meglio assimilare le informazioni ricevute a scuola, risulta proprio la capacità di prendere bene gli appunti. Saper ascoltare, si sa, è cosa diversa dal semplice sentire.  Si ascolta attivamente, infatti, se si assume un atteggiamento responsabile in aula e se si riesce a focalizzare la propria attenzione, concentrandola su ciò che sta ascoltando. Prender appunti, quindi, serve esattamente a cogliere le idee principali di ogni lezione, per poterne fare buon uso in seguito, ai fini dell’apprendimento.
2.  Le 5R del prendere appunti
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Nelle scuole e nei colleges degli Stati Uniti da molti anni è assai praticato il metodo delle “5 R”, che prevede cinque passi ben precisi:

1) registrare in classe le informazioni raccolte durante le lezioni, mediante gli appunti;
2) ridurre gli appunti iniziali, sintetizzandoli in alcuni punti principali;

3) rileggere ad alta voce i propri appunti, dopo le lezioni;

4) riflettere sugli appunti presi, facendo dei collegamenti logici;

5) ripassare regolarmente i propri appunti.
Gli studenti americani uniscono abitualmente al metodo delle 5R un sistema pratico, ideato dalla stessa Cornell University, che a tale scopo propone di utilizzare speciali fogli per appunti.
Ogni pagina è suddivisa in tre parti: una colonna stretta a sinistra, affiancata da una molto più ampia (3/4 dello spazio utile) sulla destra. Sotto le due colonne c’è poi una zona inferiore, che occupa uno spazio piuttosto ridotto. Gli appunti veri e propri sono scritti, in aula, nell’ampia zona superiore a destra. La colonna di sinistra – intitolata “spunti” - serve invece ad elencare schematicamente gli elementi principali ricavati dagli appunti presi. L’area inferiore è utilizzata, infine, per un riassunto vero e proprio, parafrasando le informazioni ed operando gli opportuni collegamenti.
Questo semplice metodo – ideato negli anni ’50 dal prof. W. Pauk – direttore del Centro per la Lettura e lo Studio dell’antica e prestigiosa Università Cornell di New York  - potrebbe utilmente essere applicato anche nelle scuole italiane, suddividendo con due semplici linee (una verticale ed una orizzontale) i fogli a righi in formato protocollo che comunemente già si usano, preferibilmente con le perforazioni laterali che permettono di ordinare le pagine a proprio piacimento negli appositi raccoglitori, estraendole quando è necessario.
Come si vede nell’immagine, ciascun foglio dovrebbe comunque aprirsi con una chiara intestazione (titolo, data, materia), per consultare rapidamente gli appunti raccolti in ordine cronologico, magari per riordinarli per argomento.
3.  I 7 consigli per diventare bravi annotatori
Ci sono tanti altri modi per appuntare ciò che si ascolta durante una lezione e per selezionare le informazioni principali di un testo scritto. Il più diffuso è sottolineare parole e/o intere frasi, sia di un libro sia degli stessi appunti ), oppure evidenziare con matite colorate o pennarelli appositi i contenuti che sembrano più importanti. Anche questi metodi possono funzionare, a condizione però di saper effettivamente selezionare i contenuti  principali, cosa che risulta certamente più facile: (a) se siamo di fronte ad un testo scritto; (b) se operiamo questa scelta in modo consapevole, e quindi non subito ma alla sua rilettura.
Alcuni esperti, a tal proposito, ci hanno fornito vari consigli, fra cui i 7 seguenti:

1) arrivare in aula forniti dell’occorrente (blocco, fogli, penna, matita, evidenziatore...)

2) prendere appunti su una pagina nuova per ogni lezione/argomento, datandola e lasciando degli spazi per aggiunte e/o correzioni;

3) annotare solo idee-chiave e concetti, mai intere frasi, sviluppando per questo un sistema, anche personale, di abbreviazioni (es.: pag., sing., sec., xò, xciò, rep., cap., n° etc.);
4) usare, se occorre, diagrammi, schemi e mappe concettuali, utilizzando i segni tipici del codice scientifico-matematico (< , >, =, → , (  , ≠ , # . x, etc.);
5) basarsi sui segnali dati dagli stessi insegnanti nel corso delle lezioni (sottolineature con la voce, elencazioni, uso di avverbi e congiunzioni (dunque, per questo motivo, successivamente etc.);
6) non preoccuparsi per ciò che non si è riusciti ad annotare, ma andare comunque avanti senza bloccarsi, cercando di recuperare in seguito le parti mancanti;
7) rivedere gli appunti in un secondo momento, per elaborarli come si è detto (fare collegamenti, estrarre i concetti-chiave, schematizzare e giungere ad una sintesi).
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