COME SI PRENDONO APPUNTI DURANTE LE LEZIONI
Prendere appunti non significa trascrivere meccanicamente il contenuto della spiegazione; al contrario è un’operazione che comporta alcune difficoltà e si svolge secondo una serie di fasi:

· ascoltare con attenzione, concentrando le proprie abilità sull’argomento proposto;

· comprendere cercando di collegare le informazioni nuove e quelle già possedute;

· organizzare, mettere in ordine di importanza e selezionare le informazioni;

· trascrivere gli elementi selezionati in forma sintetica o schematica;

· utilizzare gli appunti ripercorrendo il percorso e trascrivendoli in forma discorsiva o in una mappa concettuale.

Praticamente alla base di tutto è necessario un ascolto partecipe e motivato. Nello stesso tempo, mentre si compie il processo di comprensione, bisogna attuare una serie di operazioni, simili a quelle utilizzate per fare un riassunto, ma in maniera molto più veloce:

a) organizzare le informazioni man mano che si ricevono;

b) ordinarle in ordine di importanza, distinguendo quelle essenziali da quelle secondarie;

c) selezionare le informazioni che interessano in rapporto all’obiettivo dell’ascolto.

Mentre avviene tutto questo, si passa alternativamente dall’ascolto alla scrittura; poiché non c’è tempo per scrivere per esteso senza perdere una parte dell’informazione, bisognerà abolire modi e tempi verbali, o i verbi stessi, usare segni grafici convenzionali (frecce, cerchietti, parentesi, ecc.).

Consigli per prendere appunti:

· usa quadernoni a fogli mobili diversi per ogni materia.

· dividi il foglio in 3 colonne: una al centro più larga per prendere gli appunti in classe; una più stretta a sinistra (memorizzazione) per inserire parole-chiave nella revisione (a casa) degli appunti presi la mattina; una a destra per annotare durante la spiegazione dubbi, collegamenti, domande.

	Parole-chiave
	Appunti del (data)
	Riferimenti

	
	
	


· prima di ogni lezione rileggi le parole-chiave delle lezioni precedenti per dare maggiore continuità agli argomenti e collegare la nuova spiegazione alle precedenti.

· scorri velocemente il manuale per avere informazioni sull’argomento oggetto di spiegazione.

· chiedi all’insegnante indicazioni sull’argomento che verrà affrontato.

· prepara il foglio con la data e il titolo della lezione.

· presta attenzione alla parte introduttiva, spesso l’insegnante anticipa a grandi linee ciò che dirà. anche la conclusione è importante, perché riassume i concetti essenziali.

· cerca di capire ciò che spiega l’insegnante, chiedendo chiarimenti se non hai compreso e annotando i dubbi.

· trascrivi gli schemi fatti alla lavagna o proiettati con un lucido, a meno che non ti siano  stati forniti in fotocopia.

· nell’ascoltare devi cercare di individuare:

a) la logica con cui l’insegnante propone le informazioni (cause, conseguenze, elenchi, esempi, ecc.),

b) l’importanza che l’insegnante dà ad ogni argomento;

c) la gerarchia delle informazioni (idee principali, idee secondarie);

d) le nozioni, le parole, le date, i concetti che l’insegnante ritiene debbano essere assolutamente ricordati.

· chiediti: “Cosa mi sta dicendo? A che scopo?”;

· annota le informazioni secondo l’ordine di importanza e la loro funzione e non parola per parola;

· usa abbreviazioni e segni convenzionali o personalizzati, come per esempio:

soc. = società; econ. = economia; amm. = amministrazione; + = più; - = meno; > = maggiore;  < = minore; # = diverso; // = parallelo; ecc. = eccetera; a.C. = avanti Cristo; es. = esempio; cfr. = confronta; N.B. = nota bene; v. = vedi; ! = importante; ( = causa/effetto; ? = non capisco; ?? = chiedere spiegazioni; ( = rapporto temporale; e così via

· salta le parole inutili (aggettivi poco significativi, articoli, avverbi, verbo essere) e non usare modi e tempi verbali;

· annota nella colonna di destra collegamenti con conoscenze che già possiedi (v. …);

· segnala il cambio di argomento con un numero progressivo.

Quali problemi potresti avere?

a) non capisci tutto ciò che viene spiegato e perdi il filo del discorso; b) prendere appunti ti fa saltare parti di lezione.

Soluzione: lascia lo spazio bianco e riprendi a seguire le spiegazioni. Al termine riempi i buchi con l’aiuto dei compagni o facendo domande all’insegnante.

c) l’insegnante spiega troppo in fretta e, mentre selezioni idee principali e secondarie, non riesci a seguire la spiegazione.

Soluzione: separa idee principali e dettagli:

	Idee principali
	Dettagli

	Utilizza brevi frasi o parole-chiave
	Aggiungili nelle pause, o al termine della lezione


Come strutturare e rielaborare i propri appunti

A casa, nel pomeriggio, subito dopo la lezione del mattino, o al massimo il giorno dopo:

· struttura in blocchi le parti degli appunti e sottolinea per evidenziare i concetti più importanti;

· sintetizza con un breve titolo la parte che stai rivedendo;

· inserisci nella colonna di sinistra le idee principali;

· ricostruisci il ragionamento dell’insegnante;

· trasforma abbreviazioni, segni convenzionali e personalizzati nelle parole equivalenti e ricostruisci un testo aggiungendo le parti del discorso mancanti.

