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1.  L’atto comunicativo  come processo di interazione
Un atto comunicativo è un’azione finalizzata, attraverso uno scambio di parole, a trasmettere informazioni di vario genere, notizie, impressioni, valutazioni.

In un processo comunicativo orale il parlante e l’ascoltatore non sono indipendenti l’uno dall’altro; ciascuno influisce sull’altro e ne è nello stesso tempo influenzato. 

Questo rapporto di reciproca interdipendenza svolge un ruolo determinante  sul modo di formulare e di intendere il messaggio al centro del processo comunicativo.

Il processo comunicativo in realtà consiste nello sviluppo di una serie di operazioni, in parte consapevoli e in parte inconsapevoli, volte ad  esercitare un’influenza su tutti coloro che vi sono coinvolti; per questo lo si può definire  un vero e proprio processo di interazione. 

Il processo comunicativo orale  non è determinato  soltanto dall’attività comunicativa svolta da chi parla e da chi ascolta,  ma  anche dall’interazione che si instaura tra essi. 

Occorre inoltre  tenere presente che ogni atto comunicativo, dal semplice scambio di un saluto tra amici al colloquio tra due Capi di Stato, è il risultato di una precisa intenzione. 

L’intenzione  comunicativa di chi parla, ovvero lo scopo che vuole raggiungere, mira a  rendersi esplicita  chi ascolta.  

Quanto più quest’intenzione è forte, tanto più l’atto comunicativo esige di essere messo a fuoco attraverso la  puntualizzazione e la precisa espressione del messaggio. 

Se consideriamo le semplici formule di saluto scambiate distrattamente e per obbligo sociale ogni giorno, ci rendiamo conto che in esse l’intenzione  comunicativa è assai bassa: le parole escono spesso incomplete (‘giorno’ anziché buongiorno), mentre il nostro sguardo non si fissa sull’interlocutore.  

Quando invece decidiamo volontariamente  di dar luogo a un processo di comunicazione o di inserirci  in uno già iniziato, mettiamo in atto una serie di processi mentali che ci predispongono a partecipare in modo consapevole a tale attività, in particolare: 

· chi parla

-   mette a fuoco la sua intenzione comunicativa 

-   cerca le parole adatte per esprimere questa intenzione nel modo più efficace 

-   analizza velocemente la situazione  comunicativa entro la quale si trova 

-   sceglie il tono di voce con cui parlare   

-   sceglie gli atteggiamenti da mantenere durante il discorso 

· chi  ascolta 

-     fissa la sua attenzione su chi parla 

-   richiama alla memoria  tutto ciò che sa sull’argomento intorno quale è incentrata la conversazione

-     cerca di individuare qual è il suo interesse per l’oggetto della conversazione 

-     formula un progetto su come  condurre in modo a lui favorevole la conversazione stessa 

L’esperienza pregressa derivante da altre situazioni simili fa sì che ognuno dei partecipanti ad un processo comunicativo sia in grado in qualche modo di prevedere le intenzioni dell’altro e di anticipare le sue mosse successive.

Si può dire, in termini generali, che raramente accade che si realizzi un totale riconoscimento delle intenzioni di chi parla da parte di chi ascolta; in realtà è impossibile penetrare nella mente di un’altra persona e pertanto l’interpretazione delle sue intenzioni comunicative è sempre parziale e limitata.  

Ogni processo comunicativo, per quanto mosso da  precise intenzioni e incentrato intorno a un particolare argomento, include sfumature di significato che possono diventare oggetto di negoziazione da parte dei partecipanti.  

Ciò non esclude tuttavia che nel corso di un  processo comunicativo condotto in modo corretto si verifichi un  ragionevole avvicinamento tra le intenzioni espressive del parlante e l’interpretazione che di esse dà l’ascoltatore. 

2.  Le componenti del discorso orale: linguaggi verbali,  linguaggi non verbali, elementi impliciti
La ricezione di un messaggio orale comporta l’interpretazione di due linguaggi strettamente connessi tra loro: quello verbale e quello non verbale.   

Nel processo comunicativo, infatti, il parlante fa ricorso non solo al linguaggio verbale, ma anche ad un complesso sistema di segnalazione non verbale consistente nella variazione della tonalità della voce, nei movimenti degli occhi e delle mani, nelle espressioni facciali,  nel cambiamento della posizione del corpo. Ognuno di questi atti costituisce una porzione del significato complessivo del messaggio, che deve essere interpretata da chi ascolta con la stessa attenzione con la quale analizza e cerca di comprendere il linguaggio verbale.   

Al linguaggio verbale è riservato il compito di trasmettere in modo preciso e definito conoscenze, informazioni, considerazioni su tutti gli aspetti della realtà esterna e interiore; i linguaggi non verbali attribuiscono a questi contenuti una specifica intenzione espressiva, che ne completa il significato, sia arricchendolo, sia a volte modificandolo.

Ciò che viene comunicato con le parole è diverso da ciò che viene comunicato dagli occhi o dall’alzarsi improvviso della sopracciglia, ma il significato complessivo del messaggio deriva dalla somma di questi due elementi. 

Gli studiosi delle scienze della comunicazione hanno distinto in diverse categorie i gesti che si compiono abitualmente mentre si parla; vediamone alcune:

· gesti simbolici

sono movimenti delle mani o del corpo che assumono un significato convenzionale all’interno di una specifica cultura. Un esempio può essere lo scuotere il capo per rafforzare il concetto di negazione o mettere le dita sulla bocca a forma di croce per assicurare che si è detta la verità;

· gesti  come deittici

 I gesti usati come  deittici sono quei  movimenti finalizzati a indicare la posizione di un oggetto, o una direzione, o la distanza nel tempo di un evento che si sta raccontando;

· gesti di percussione

consistono nella ripetizione in successione di gesti semplici, come il tamburellare della dita, che accompagnano il discorso. 

Molti segnali dei linguaggi non verbali sono di immediata interpretazione; per esempio  l’intrecciarsi nervoso delle dita delle mani mentre si parla indica imbarazzo o insicurezza; l’improvviso arrossarsi del volto esprime timidezza; lo sgorgare delle lacrime si collega all’insorgere di un’emozione violenta, ma  non sempre  è così semplice cogliere il senso dei diversi segnali, alcuni dei quali, come un improvviso sorridere, possono essere ambigui, fino ad esprimere messaggi opposti, quali la simpatia o lo scherno; chi ascolta può dare una corretta interpretazione a questi segnali solo facendo ricorso alla sua esperienza.

Accanto alla gestualità assume molta importanza in un processo comunicativo la variazione del tono di voce, l’inceppamento nel pronunciare le parole, i balbettii. 
Tra i linguaggi non verbali occorre inserire anche il silenzio, cioè la pausa durante  l’emissione del messaggio.

Ma la comunicazione orale, oltre al linguaggio verbale e gestuale, contiene anche una parte implicita, costituita da elementi non espressi.

In ogni processo comunicativo orale sono presenti due livelli: quello del discorso parlato (ciò che viene detto o manifestato con linguaggi non verbali) e quello del discorso implicito (ciò che non viene detto ma solo pensato).

Occorre dunque interpretare, accanto al discorso parlato, il discorso pensato: per farlo occorre sintonizzarsi con il modo di pensare della persona che ci sta parlando così da cogliere  i sottintesi del suo discorso.    

Spesso le intenzioni di chi parla vengono rivelate dall’inclusione nel suo discorso di  alcuni connettivi come beh, ma poi,  volevo dire, cioè, non proprio, ecc.

Una parte rilevante dell'implicito di un processo comunicativo si collega al contesto  all'interno del quale esso si sviluppa, che riguarda, tra molti altri elementi: il luogo in cui avviene, i caratteri delle persone che intervengono, il livello, che può essere  formale (per esempio un colloquio di lavoro o un esame) o informale (una conversazione tra amici), il tempo a disposizione, e così via.   

L’importanza della parte implicita di una comunicazione è facilmente rilevabile dalla lettura dei testi teatrali, finalizzati a tradursi in parole recitate sulla scena. In essi sono presenti precise indicazioni per gli attori (le didascalie), volte a rendere percepibile agli spettatori, attraverso la recitazione, ciò che  non dicono sulla scena.

3. La specificità dell’ascolto

A distinguere la modalità di ricezione di un testo orale rispetto a un testo scritto è l'impossibilità di  ritornare indietro, cioè di fermarsi a chiarire il significato di una parola o di un'espressione ascoltate. Quando si ascolta, diventa indispensabile comprendere istantaneamente il senso di ogni parte dei discorso, altrimenti si corre il rischio di non seguire il resto del processo comunicativo.

Per valutare a pieno la specificità dell'ascolto rispetto alla lettura (che avviene ad opera della vista), occorre considerare che chi guarda può vedere in una sola direzione per volta: per cambiare prospettiva deve voltarsi; quando si ascolta, invece, il suono giunge simultaneamente da ogni direzione: chi ascolta è avvolto dal proprio mondo uditivo, se ne sente immerso, collocato al centro.

Bisogna quindi  tenere presente che la vista, nell'esercizio della sua funzione, seleziona gli oggetti che ha di fronte, mentre l'udito li unifica, mettendo a diretto contatto l'interiorità di chi ascolta con il mondo esterno.  

In realtà l’ascolto è un’attività complessa, che parte dai sensi ma esige un forte intervento della mente; infatti nel processo di comprensione di un discorso orale si susseguono due stadi: il primo è un'attività di tipo sensoriale, affidata all'udito, il secondo è un'attività di tipo percettivo, a cui partecipano la memoria e la mente.

A queste due attività, una sensoriale, l'altra intellettiva, se ne unisce un'altra di tipo intuitivo, che consiste nella rilevazione, nel discorso orale, di un'ampia serie di indizi (intonazione, pause, ritmo, altezza della voce). 

Durante l'ascolto, inoltre,  nella nostra mente si attivano specifici meccanismi mentali inconsci che esercitano la funzione di vero e proprio filtro dei messaggi in arrivo,  predeterminando  il risultato della loro ricezione. Il fatto di ricordare o meno ciò che abbiamo ascoltato si collega in larga parte a decisioni che noi stessi abbiamo preso, prima o durante l'ascolto. Se abbiamo deciso, sulla base di criteri collegati a precedenti esperienze, che il messaggio in arrivo è importante, la quantità di informazioni che riusciremo a cogliere e a trattenere nella nostra memoria risulterà molto elevato, anche se il discorso  è complesso o il suo ascolto disturbato. Se al contrario ci siamo formati l'opinione che quanto verrà detto non ci riguarda, ben poche delle informazioni trasmesse si fermeranno nella nostra memoria, proprio come accade quando, dopo aver scritto un testo sul  computer, decidiamo di non salvarlo.    

Mentre ascoltiamo la nostra mente stabilisce:

1. il livello di attenzione da prestare 

2. la quantità e il tipo di informazioni da recepire

3. la durata della memorizzazione delle informazioni acquisite 

Non tutte le informazioni che si ascoltano vengono ricordate allo stesso modo; alcune vengono subito dimenticate (si dice che vanno in oblìo); altre si ricordano per un breve tempo; altre ancora lasciano un ricordo indelebile. 

Ogni messaggio ricevuto  attraverso l’ascolto viene elaborato e trasferito nel "magazzino" della memoria a breve termine; una successiva elaborazione dell'informazione immagazzinata condurrà alla  decisione sul suo destino: potrà essere abbandonata o trasferita nel "magazzino" della memoria a lungo termine, dal quale potrà essere richiamata ogni volta che se ne presenti la necessità.

Nell'ascolto, inoltre,  svolge un ruolo determinante la situazione nella quale si viene a trovare l'ascoltatore rispetto a chi emette il messaggio (definito, in termini tecnici, fonte del messaggio).

Il messaggio da ascoltare, infatti, può provenire:
-   da un'unica fonte presente

ciò avviene, per esempio, nelle normali ore di lezione, quando l'insegnante parla e gli studenti   

ascoltano;

-   da più fonti presenti 

    è la situazione che si verifica, per esempio, quando si partecipa a un dibattito o a una semplice 

    discussione tra amici;

· da una fonte lontana, con la quale non ci si può mettere in rapporto  
 come possono essere la radio, la televisione, gli altoparlanti, i messaggi registrati…
Quando il messaggio proviene da un locutore  presente l'ascoltatore:

1. può essere chiamato direttamente in causa quando chi parla attende da lui una risposta;

2.  può limitarsi a recepire il messaggio, senza  intervenire direttamente.

Alle due situazioni corrispondono due modi specifici di ascolto:

1. quando si sa che occorre dare una risposta a quanto  viene detto si presta una particolare attenzione a tutti gli elementi del messaggio, per capire che cosa esattamente  viene chiesto; 

2. quando  ci si trova ad ascoltare una comunicazione non rivolta direttamente  a noi, ci si sofferma unicamente sui particolari che ci possono in qualche modo riguardare, senza badare troppo al resto del messaggio. 

Per comprendere un messaggio proveniente da più fonti occorre:

1. collegare tra loro  i singoli interventi 

2. cogliere  la correlazione logica tra domande, risposte, esempi, chiarimenti 

3. individuare i tentativi di deviazione del discorso

4. La selezione delle informazioni
Chi ascolta ha di norma davanti a sé una vasta gamma di possibilità interpretative su quanto sta ascoltando. Tra esse  ne sceglie una, e proprio sulla base di questa scelta elabora la sua risposta e continua lo scambio comunicativo.

Nella maggioranza dei casi la scelta interpretativa dell’ascoltatore avviene tra queste tre possibilità:

· accettazione del significato immediato
specialmente nelle comunicazioni  occasionali o abituali (saluti, scambi di osservazioni sul tempo, richiesta di semplici informazioni), chi ascolta non si sofferma su varie possibilità di interpretazione, e accoglie immediatamente quella  più adeguata  alla situazione comunicativa o alla conoscenza che egli ha della persona con cui sta parlando; 

· ricerca del significato più attendibile

in circostanze di particolare importanza (esami, colloqui di lavoro, conversazioni con persone autorevoli...) chi ascolta non si limita ad accogliere il senso immediato del discorso, ma formula dentro di sé una serie di domande sul suo possibile significato. Egli si chiede, per esempio, per quale ragione chi gli parla ha  detto proprio quella determinata cosa intorno all’argomento in discussione, perché mai ad un certo punto ha abbassato gli occhi, o lo ha fissato negli occhi,  perché ha usato quel tono di voce, e così via. Allo stesso modo cerca di attribuire tutti i possibili significati alle parole che il suo interlocutore pronuncia;  

· ricerca del significato più conveniente

quando chi ascolta si attende da chi parla informazioni o atteggiamenti diversi da quelli che vengono in realtà manifestati,  viene spesso indotto a interpretare in modo falso quanto sta ascoltando, facendolo inconsciamente collimare con quanto desidererebbe  ascoltare.  

Una grande importanza riveste per l’ascoltatore la selezione delle informazioni trasmesse dal parlante.

Di norma ogni messaggio, anche il più semplice, contiene in sé più informazioni. Chi riceve il messaggio presta attenzione solo a una parte di esse, operando la scelta sulla base dell'importanza che attribuisce ad ognuna di esse e  tenendo conto del collegamento logico col contesto all'interno del quale avviene la comunicazione. 

La  ricezione di un messaggio non è mai totale; il ricevente seleziona sempre al suo interno una serie di informazioni che ritiene collegate ai suoi interessi o a suoi particolari scopi. 

Un ruolo fondamentale nell’interpretazione di un messaggio è esercitato inoltre dalle inferenze, cioè da quelle operazioni mentali rivolte a interpretare  tutto ciò che può implicitamente essere dedotto o dalla situazione in cui la comunicazione avviene, o dal possesso di informazioni precedenti. 

Chi ascolta un messaggio compie continuamente inferenze, cioè collega le informazioni contenute in quel messaggio con quelle che già possiede.

5. L’apprendimento attraverso l’ascolto 

Apprendere attraverso l’ascolto vuol dire comprendere, valutare in senso critico e fissare nella memoria in modo durevole ciò che si ascolta.

Per raggiungere questo risultato diventa necessario compiere una serie di operazioni e, in particolare:

1. riconoscere gli ostacoli che impediscono la comprensione di quanto viene detto
Tali ostacoli hanno essenzialmente due cause: la prima cognitiva (relativa alla nostra incapacità di intendere, per vari motivi, il senso integrale del messaggio, o di interpretare parte del suo linguaggio verbale), la seconda psicologica (concernente l'atteggiamento con il quale ci mettiamo in ascolto).

L’effetto negativo sull’apprendimento, di origine psicologica, può avere almeno tre  diverse origini: in primo luogo  la  mancanza d’interesse verso il processo comunicativo, che provoca disattenzione. Quando l’argomento intorno al quale si discute non incontra il nostro interesse, il livello d’attenzione cala bruscamente, determinando la perdita di una grande quantità di informazioni. In secondo luogo si può collocare la presunzione di conoscere in anticipo il contenuto del messaggio, atteggiamento questo consueto negli scambi comunicativi in famiglia o con gli amici; chi ascolta, dopo aver prestato attenzione alle prime parole del messaggio, ritiene di sapere già che cosa il suo interlocutore intende dire, e non recepisce il resto del messaggio.  Si può citare infine il timore di non essere in grado di comprendere il senso del messaggio: è questa  la condizione di disagio psicologico che si verifica quando c'è un dislivello di competenze tra chi parla e chi riceve il messaggio, come può accadere durante l'ascolto di una conferenza, o di  discorso di personaggi di alto livello culturale.
2. attivare la volontà di ascoltare 
Per apprendere occorre sempre un intervento della volontà, che imponga l’attenzione anche verso nozioni di difficile memorizzazione o di scarso interesse per la nostra immediata esperienza.

3. mettersi in sintonia con chi sta parlando 

Per ricevere in modo corretto un messaggio, è indispensabile cercare un avvicinamento razionale ed emotivo con colui che lo trasmette; ciò  significa riconoscere le sue modalità di esprimersi e  il significato del suo specifico linguaggio non verbale.  

4. selezionare e riorganizzare le informazioni
Negli atti comunicativi orali  gli argomenti centrali di un ragionamento, o gli eventi essenziali di una storia, sono frequentemente circondati da elementi accessori, volti a rendere più ricco e attraente il discorso (esempi, riferimenti ad eventi accaduti in precedenza, citazioni...). 

All’interno di questa molteplicità di elementi, bisogna riconoscere l'informazione principale, dalla quale dipendono  tutte le altre  attinenti l’argomento in trattazione.  Le informazioni di carattere secondario dovranno a loro volta essere organizzate con criteri di dipendenza logica tra loro. Via via che ascoltiamo, dobbiamo elaborare nella nostra mente lo schema del discorso che si dipana, ridotto alle sue unità essenziali. Sarà questo schema a fissarsi nella nostra memoria, non l'intera comunicazione così come l'abbiamo ascoltata. 

Il riconoscimento degli elementi da ricordare è facilitato dalla presenza di alcuni marcatori del discorso; si tratta di:

· mutamenti del tono della voce, finalizzati ad accentuare l’importanza di alcune parole

· inserimento nel discorso di elementi espressivi appartenenti alla funzione fatica della lingua, volti a verificare e a sollecitare il livello di attenzione di chi ascolta

· introduzione di connettivi che svolgono il compito di indicare il passaggio ad una parte importante del discorso 

· alternanza di pause e di  riprese del discorso

5. saper prendere appunti
La difficoltà maggiore, nella stesura di appunti da un testo orale, consiste nella necessità di dover  contemporaneamente seguire lo svolgimento del discorso e stabilire quali sono i dati più importanti da appuntare. E' importante sottolineare che gli appunti non devono sostituire l'operazione della  memoria rivolta a trattenere le informazioni più importanti; può costituire anzi un grave errore per l'apprendimento concentrare tutta l'attenzione sulla stesura degli appunti, col risultato di escludere dalla memorizzazione tutti quei passi del discorso  non si è in grado di trascrivere. 

Gli appunti devono invece integrare il testo memorizzato; è fondamentale  non "rimanere indietro" rispetto allo svolgimento del discorso che si sta ascoltando, per evitare che al momento della rilettura degli appunti diventi impossibile completare il testo scritto con i ricordi diretti.

Per prendere appunti durante l'ascolto occorre tener presente queste norme:

· adeguarsi alla velocità di chi parla


· non  fermarsi per correggere 

· sintetizzare un concetto alla volta

Se ci si rende conto di aver compiuto un errore nella comprensione di una frase, di un concetto, di un nome,  ci si deve limitare a cancellare con un tratto di penna quanto si è scritto; solo se ci sarà tempo, ad esempio in una pausa del discorso, diventerà possibile apportare le correzioni volute.  
L’abilità basilare da conseguire è quella di individuare immediatamente la parola o il concetto-chiave di ogni singolo frammento del discorso; la stesura degli appunti deve proprio fondarsi sull’evidenziazione di una serie di  punti essenziali del discorso, intorno ai quali  si costruirà successivamente la rete delle informazioni accessorie che saranno comunicate.

E’ opportuno perciò iniziare la stesura degli appunti non immediatamente, ma nel momento in cui si è compreso qual è il concetto centrale su cui verte il discorso: solo a questo punto diventa possibile evidenziare l’elemento che costituirà la chiave del testo che dovremo costruire. 

Alla selezione dei concetti essenziali deve essere collegata un’efficace strategia riguardante la predisposizione degli spazi adeguati all’eventuale integrazione delle informazioni intorno a ciascun nucleo concettuale. 

E’ indispensabile infatti imparare a riorganizzare l'insieme delle informazioni, che successivamente riceviamo, in unità minori, collegate tra loro in modo logico.
Parte seconda

Saper parlare

Abilità da acquisire

Saper:

· rispondere in modo coerente a una domanda

· chiedere e dare informazioni su argomenti specifici

· partecipare in modo efficace a una conversazione, a un dibattito, a un’intervista 

· raccontare un’esperienza o un evento

· esporre un argomento

· argomentare una propria tesi

· confutare una tesi

· sintetizzare un messaggio orale    

1. Le lingue del discorso orale 

Diversamente dalla lingua scritta, per la quale esiste un modello normativo, la lingua orale non risponde  a un solo codice, ma a una pluralità di codici,  tanto che si dovrebbe parlare più correttamente di lingue orali. 

Occorre riconoscere, in primo luogo, l’esistenza, accanto alla lingua usuale di comunicazione, di una molteplicità di microlingue  o linguaggi settoriali dotati di specifiche caratteristiche.

I linguaggi settoriali sono varietà della lingua usate in ambiti ristretti da persone accomunate dalla medesima professione o dai medesimi interessi culturali, scientifici, sportivi.
Bisogna poi rilevare l’influenza sull’uso della lingua determinata dalle situazioni comunicative,  in particolare dalla presenza o meno di un interlocutore. 

La prima situazione si verifica quando si parla con una o più persone, che possono intervenire nel discorso (come accade, per esempio, in una conversazione, ma anche in un’interrogazione); la seconda quando si parla di fronte a un pubblico che si limita ad ascoltare (come avviene in una conferenza o in una comunicazione scientifica).  

La presenza o meno di un interlocutore che possa entrare in colloquio con chi parla modifica profondamente la struttura del discorso.

A diversificare la lingua orale italiana intervengono anche i molti dialetti, che rappresentano la  preziosa eredità di una cultura popolare che si perde nei secoli. Anche se ormai è sempre più raro l'uso del dialetto al posto della lingua nazionale, si deve osservare che esso continua a formare un substrato linguistico in grado di  modificare, nelle diverse regioni, il lessico e la costruzione delle frasi. 

Pur tenendo conto di queste diversificazioni nell'uso,  è possibile tuttavia individuare una lingua parlata  media,  riconosciuta dall'intera comunità nazionale  e utilizzata nelle situazioni comunicative che riguardano la vita sociale.

2. La  lingua formale e la lingua informale
Le particolarità e la ricchezza di possibilità offerte dal discorso orale hanno determinato addirittura la distinzione di due lingue orali: quella formale e quella informale.

La lingua formale è specifica degli scambi comunicativi che prevedono ruoli diversi tra gli interlocutori o che avvengono tra persone di alto livello culturale, in occasioni pubbliche. Viene adottata anche da chi tiene una conferenza, nelle occasioni di celebrazioni ufficiali, nelle comunicazioni degli organi istituzionali, nelle celebrazioni di personaggi illustri, ecc.  In essa viene utilizzato un registro linguistico alto.  

Il registro della lingua orale dipende dalle scelte linguistiche (riguardanti lessico, grammatica, artifici retorici, struttura della frase) degli interlocutori in una data situazione comunicativa. 

Il registro alto è caratterizzato dalla presenza di parole, connettivi, strutture delle frasi ricercate e arricchite da artifici retorici solitamente  non usati nella lingua quotidiana. 

La costruzione di un testo orale formale comporta il passaggio dalla semplice partecipazione al mondo della parola al suo dominio. 

Per conferire a un testo orale la dimensione formale, diventa infatti necessario conoscere e rispettare specifiche regole, che riguardano il modo di porgere il discorso, la costruzione del testo del discorso, il ruolo degli interlocutori. 

La lingua informale  è quella usata nelle situazioni più comuni della vita quotidiana (quando si conversa in famiglia o tra amici,  quando si risponde a qualcuno  che per strada ci chiede un'informazione,ecc.). 

In essa viene utilizzato un registro familiare o colloquiale: il lessico è ridotto; le strutture grammaticali sono semplificate  al massimo;  l’espressività è ottenuta attraverso un abbondante ricorso ai linguaggi non verbali. 

La caratteristica fondamentale del parlato informale è la spontaneità: le parole sono scelte contemporaneamente al pensiero che formula un concetto e vengono pronunciate senza essere sottoposte ad un controllo grammaticale - sintattico. 

La notevole libertà dalle norme grammaticali del parlato informale non è segno di una sua limitatezza espressiva;  questa forma naturale di comunicazione è anzi ricchissima di sfumature di significati che invece non sempre  riescono a trasferirsi con altrettanta efficacia in una struttura rigidamente organizzata, com'è quella della lingua scritta o anche della lingua orale formale.  In una situazione comunicativa informale, il nostro modo di parlare è la manifestazione del nostro modo di pensare, di atteggiarci con gli altri, di valutare noi stessi. Chi riesce a comunicare in modo chiaro e completo dimostra di possedere chiarezza d'idee, fantasia ed equilibrio interiore.

Si deve soprattutto tener presente che il parlato familiare o colloquiale, con la sua totale libertà lessicale e sintattica,  rappresenta più del 90% della lingua parlata. 

3. La dizione
Per rendere chiaro ed efficace il proprio modo di parlare, occorre curare in primo luogo la dizione. Questa qualità dipende in larga parte dalle strutture fisiche del nostro corpo:  per pronunciare una parola occorre attivare l'apparato vocale, regolare la respirazione, muovere la lingua, le labbra, la bocca. Nella comunicazione orale, inoltre, accanto al suono della voce, intervengono anche i movimenti delle mani, l'espressione del volto, lo sguardo, e con una tale forza da riuscire addirittura a mutare il significato delle parole pronunciate. 

Gli elementi  che danno vita e forma alla parola sono:

· la pronuncia 

La padronanza della parola è collegata in primo luogo alla pronuncia corretta; occorre eliminare le inflessioni dialettali troppo accentuate e gli eventuali difetti nell'articolazione di alcune consonanti (in particolare la s  e  la r). E' importante controllare sul dizionario il valore  dei suoni vocalici  "e"  e "o".  Nella lingua italiana,  infatti, queste  vocali  possono avere  un  suono aperto [ è, ò ]  oppure chiuso [é, ó]. Pensa alla differenza di suono tra le e delle parole pèsca (frutto del pesco) e pésca (la quantità di pesce pescato) e tra le o delle parole vòlto (participio passato di volgere) e vólto  (viso).

Alla  pronuncia esatta deve unirsi la corretta articolazione, che conferisce rilievo e gradevolezza alle parole. Spesso si  parla troppo in fretta, non si apre a sufficienza la bocca, non si muovono le labbra. E' bene tener presente che l'articolazione chiara delle parole è percepita come un atto di rispetto verso chi ascolta.
· l'intonazione della voce
Si determina attraverso la salita e la discesa del tono della voce e  gioca un ruolo decisivo nella comunicazione e nelle stesse relazioni umane. La medesima parola può suscitare in chi ascolta reazioni opposte, a seconda del tono della voce con cui viene pronunciata. 

L'intonazione è inconsapevole, e corrisponde alle nostre emozioni e intenzioni espressive.  Per acquisire una buona abilità di parola si deve invece passare al suo dominio cosciente, valutandone in modo opportuno gli effetti: la timidezza, la mancanza di fiducia, l'esitazione, il dubbio, l'ansia, l'incompetenza  si manifestano proprio attraverso l'intonazione.

La varietà dell'intonazione si ottiene alternando due movimenti, un movimento ascendente, che  attira l'attenzione dell'ascoltatore e crea attesa; un movimento discendente,  che soddisfa le attese e  sviluppa il discorso. Un'intonazione totalmente discendente dà alla frase il senso di una semplice constatazione, senza produrre particolari emozioni; il passaggio da un’intonazione discendente a una ascendente determina la concentrazione dell’ascoltatore su ciò che viene detto in seguito.

Le frasi interrogative hanno prevalentemente una tonalità ascendente. Anche all'interno di una frase interrogativa è però possibile dare maggiore forza a un elemento facendo culminare su di esso la tonalità ascendente, e iniziando subito dopo la tonalità discendente. Questo mutamento di tonalità cambia il significato della frase.

Anche il senso di un'esclamazione viene modificato attraverso il cambiamento della tonalità: una tonalità ascendente indica un'emozione positiva (piacere, gioia, sorpresa); una tonalità discendente fa trapelare un'emozione negativa  ( dolore, tristezza, pietà).

· la velocità di emissione delle parole. 

Alla variazione dell'intonazione della voce deve accompagnarsi quella della velocità di emissione delle parole. La velocità con cui parliamo, in una situazione formale, dipende da molti fattori: l'abitudine a parlare, la padronanza della lingua (quando non si possiede un vocabolario ricco, capita spesso che manchi la parola...), la conoscenza dell'argomento di cui si tratta. Occorre tenere presente che parlare lentamente può indicare che il discorso è stato attentamente preparato, ma può indicare anche indecisione e lentezza nell'elaborare il pensiero; parlare velocemente può indicare spigliatezza e facilità espressiva, ma può indicare anche superficialità e poca attenzione verso chi ascolta.

Per dare a chi ascolta l'impressione che quanto viene detto è il prodotto di una personale riflessione e che il discorso è stato adeguatamente preparato, occorre variare la velocità di emissione delle parole, in modo tale da sottolineare  i  diversi passaggi interni del discorso.   

Quando si tratta di dare una definizione o di fare una  dimostrazione, è opportuno parlare lentamente; quando si tratta di riferire un'impressione personale, o di citare un esempio, è meglio accelerare il discorso, in modo da stimolare l'interesse di chi ascolta.

Una funzione molto rilevante, nel rendere gradevole un intervento orale, è svolta dalle pause. 

Un modo di parlare rapido, ma punteggiato da pause nei punti più importanti del discorso, viene recepito  meglio che una parola lenta, strascicata, senza pause. 

Le pause costituiscono la punteggiatura dell'espressione orale, sottolineano il corso del pensiero  di chi parla e indicano la sua padronanza dell'argomento che sta trattando.

4. Come preparare un discorso orale

Per  preparare adeguatamente un discorso orale (esposizione di una ricerca, relazione su un’esperienza di laboratorio, intervento in un’assemblea…) occorre in primo luogo dedicarsi alla

pianificazione del lavoro che dovrà precedere il suo sviluppo: messa a fuoco dell’argomento da trattare, acquisizione di adeguate conoscenze su di esso, riflessione sul suo significato. E’ necessario infatti impadronirsi di tutti gli aspetti dell’argomento intorno al quale occorre parlare; bisognerà poi individuarne i punti centrali, stabilire quali di essi sviluppare ampiamente,  a quali invece riservare sintetici accenni.

La pianificazione del lavoro che precede un intervento orale deve prevedere:

· l’acquisizione dei contenuti relativi all’argomento da trattare  

· la collocazione di quell’argomento in uno specifico contesto culturale, storico, sociale 

· la formulazione di un proprio punto di vista sulla materia che sarà esposta.

La fase successiva di lavoro prevede l’organizzazione  del proprio discorso.

L’organizzazione  di un intervento orale consiste nella programmazione dello sviluppo del discorso nelle sue diverse parti, nella  determinazione dei tempi da dedicare a ciascuna di esse, nell’individuazione delle tecniche espressive più efficaci per i singoli momenti dell’esposizione. 

Per giungere a una buona esposizione orale è necessario anche scegliere preventivamente il modo di porgere (intonazione e atteggiamenti) e registrare parti del discorso preparato,  ascoltandole più volte per modificarne eventuali difetti. 

Solo quando si è raggiunta  una ragionevole sicurezza sullo sviluppo del discorso, sui suoi passaggi, sul modo di esporlo,  diviene possibile stendere la sua scaletta, cioè lo schema  degli argomenti essenziali da trattare.

Il suo compito è quello di alleggerire il lavoro della memoria; mentre si parla, la si tiene sott'occhio, in  modo da poter far riemergere dal deposito della memoria  le nozioni che vi sono state accumulate. 

La scaletta è costituita da una serie di annotazioni, collocate in successione  logica  e in sequenza temporale, riguardanti i punti più importanti del discorso da svolgere. 

L'utilità della scaletta, per chi parla, è rapportabile al modo in cui è   stata strutturata: una scaletta confusa e troppo densa di punti  rischia di confondere, anziché di aiutare. 

Una scaletta ben costruita deve contenere una breve introduzione dell'argomento trattato e la sua suddivisione in pochi punti, seguiti ognuno da una serie limitata di sottopunti.

Per evidenziare i passaggi e per sottolineare le parole-chiave (quelle che racchiudono i concetti fondamentali)  possono essere utilizzati particolari segni grafici: riquadrature, sottolineature, frecce, ecc.

All'interno dei sottopunti è bene indicare, con opportune abbreviazioni, gli esempi che si intendono portare e le eventuali citazioni di opere e autori. Ai margini della scaletta si possono scrivere annotazioni riguardanti il tempo da impiegare e il modo più adeguato di esporre i singoli punti.

Non bisogna dimenticare che ogni discorso trae la sua forza dalle idee che lo compongono e dalla loro organizzazione coerente. Non tutti i tipi di discorso ammettono però la stessa logica: un conto è  fare una relazione o esporre la trama di un romanzo, un altro cercare di convincere chi ascolta della validità delle proprie idee.

5. Come sostenere una tesi in un discorso orale

Può accadere che il discorso da preparare richieda l’enunciazione del proprio punto di vista intorno a una  particolare questione;  il discorso, in questo caso,   deve  sostenere  una tesi.

La tesi è la proposta di un’opinione, o l’affermazione di un punto di vista su un particolare problema, che deve essere dimostrata nella sua validità mediante un’adeguata documentazione  e una coerente argomentazione logica.

Quando si deve sostenere una tesi in un discorso orale, per dare credibilità alla propria proposta è necessario individuare una strategia adeguata.

Un discorso finalizzato a sostenere una tesi deve prevedere:

· l’enunciazione della proposta 

· la dimostrazione della sua idoneità a risolvere la situazione o il problema di cui si tratta 

· la confutazione delle ipotesi avanzate da altri. 

E' bene incominciare il discorso con il chiarimento del problema da affrontare, illustrandone tutti gli aspetti, ma in modo tale da far corrispondere ad ogni aspetto individuato la soluzione che sarà enunciata in seguito.

In particolare, nello schema  di svolgimento di un discorso argomentativo (rivolto cioè a sostenere una determinata tesi sul modo di affrontare e risolvere un problema) è opportuno tenere presenti i seguenti punti:

· inquadramento (varie ipotesi di soluzione e possibili effetti delle singole soluzioni)

· proposta della propria ipotesi di soluzione

· dimostrazione che è migliore delle altre avanzate

· evidenziazione dei risultati ottenibili

· chiarimento dei modi di realizzazione

· sollecitazione ad accettare la soluzione proposta

In questo tipo di discorso è fondamentale l'organizzazione dei punti d'appoggio che guidino chi ascolta a comprendere come si sta articolando il pensiero.

Quando si introduce un nuovo argomento, conviene usare un'espressione come: "A questo punto...; consideriamo ora...; per comprendere questo fatto...;  non resta da aggiungere che...; per concludere". Anche all'interno di ogni parte bisogna dare rilievo ai connettivi che segnalano lo sviluppo di un ragionamento o di una storia: "di conseguenza; nonostante questo; d'altra parte; infine...". L'assenza dei connettivi, o il loro uso improprio (ad esempio una sequenza monotona di "e poi..."), rende il discorso confuso e noioso per chi lo ascolta.

E' fondamentale, inoltre, calcolare con esattezza i tempi dell'esposizione; se  si ha un quarto d'ora a disposizione,  bisognerà organizzare il  discorso in modo da svolgerlo e concluderlo entro quel tempo.

E' buona norma evitare di ripetere troppo frequentemente il pronome "io" contrapposto a "voi": gli ascoltatori ne trarrebbero un'impressione di invadenza, di volontà di imporre a tutti i costi il proprio punto di vista. Parlare è comunicare, creare cioè un'interrelazione tra chi pronuncia un discorso e chi lo ascolta; è bene dunque sottolineare questa situazione comunicativa usando, quando sia possibile, il pronome "noi".

6. Come condurre un’intervista
Talora diventa necessario, per vari motivi, reperire informazioni (per esempio da  inserire in una ricerca)  attraverso fonti orali, cioè da persone da interrogare sulla questione oggetto del lavoro che si sta svolgendo.

Poniamo che tale oggetto sia il rapporto padri – figli  negli anni Sessanta;  le informazioni, in questo caso, dovranno essere  cercate consultando le persone, oggi anziane,  che negli anni Sessanta erano adolescenti. 

Occorrerà quindi individuare il  gruppo campione delle persone da intervistare, scegliendole in ambienti diversi, per poter disporre di dati  non eccessivamente omogenei. Un buon gruppo campione dovrebbe comprendere almeno dieci persone. 

Ognuna delle persone inserite nel gruppo campione sarà sottoposta alle stesse domande, senza però che vi sia stato alcun  precedente contatto tra loro. 

L’intervista dovrà avvenire col supporto di un registratore; le risposte dovranno poi essere trascritte e catalogate. Colui che intervista dovrà però annotare su un suo taccuino eventuali reazioni dell’intervistato a specifiche domande: imbarazzo, emozione, ironia, compiacimento …  Questi elementi saranno assai utili per completare il senso delle risposte date  durante l’intervista.   

Per ricavare dati attendibili  dalle persone interpellate è  indispensabile utilizzare una tecnica specifica; le modalità di conduzione di un’intervista  possono infatti modificare grandemente le risposte.

Gli elementi di base per condurre in modo corretto ed efficace un’intervista sono:

· la precisa definizione dell’argomento 

L’intervista deve essere incentrata su uno specifico argomento, intorno al quale la persona interpellata possa gradualmente focalizzare i suoi ricordi e le sue riflessioni (nell’esempio citato l’argomento è il rapporto padri – figli negli anni Sessanta).  

Se chi è intervistato tende  ripetutamente a cambiare argomento, questo suo atteggiamento può far presumere o che   non gradisca parlare sul tema intorno al quale gli sono poste le domande, o che non possieda le informazioni specifiche richieste.   L’intervistatore deve  sforzarsi di riportare l’intervistato sull’argomento specifico del colloquio; se i suoi tentativi non hanno successo, deve affrettare la conclusione dell’intervista, rinunciando a ricavare da essa dati attendibili.  

· la predisposizione di una serie di domande adeguatamente coordinate e graduate ma flessibili

L’argomento su cui verte l’intervista deve essere affrontato attraverso una serie limitata di domande (in genere non più di cinque, anche articolate in sottodomande sullo stesso argomento), collegate le une alle altre  in modo tale che le risposte forniscano in  successione i dati che interessano. La scaletta delle domande deve essere però flessibile, cioè assoggettabile a  cambiamenti, per potersi adeguare alle  risposte della persona intervistata.  Può accadere infatti che l’intervistato anticipi in una sua risposta  ciò che gli si  sarebbe voluto chiedere successivamente; in  questo caso occorre ricostruire l’ordine logico delle domande,  evitando     le ripetizioni.   Per quanto riguarda l’esempio citato, le  domande potrebbero essere le  seguenti:

Quando lei era ragazzo, pensava di poter mettere in discussione una decisione di suo padre? Se una richiesta da lei avanzata non era accolta, quali erano le sue reazioni e qual era l’atteggiamento di suo padre di fronte ad esse?  Da chi fu scelto il tipo di scuola che lei ha frequentato? A che età è uscito dalla sua famiglia d’origine per vivere per conto proprio, e in quale occasione? 

· l’imparzialità dell’intervistatore di fronte alle risposte dell’intervistato

L’intervistatore non deve mostrare alcuna reazione di fronte alle risposte che la persona intervistata dà alle sue  domande, per non influenzare il seguito del colloquio. A conclusione dell’intervista deve ringraziare la persona ringraziata e farle  conoscere lo scopo dell’intervista.
7.  Come rispondere e prendere parola nelle interrogazioni, nelle assemblee, nei dibattiti

A scuola l'occasione più frequente per uno scambio comunicativo in situazione formale è costituito dall’interrogazione. In questa particolare interrelazione  comunicativa, l'abilità di parola si collega strettamente a quella d'ascolto; la valutazione della risposta dipende infatti non solo dalla correttezza del suo contenuto, ma anche dalla sua sintonia con la domanda proposta.

Per rispondere in modo adeguato a un'interrogazione scolastica è necessario:

· individuare l'argomento specifico intorno al quale si deve rispondere

· adeguare la risposta al tipo di discorso iniziato da chi interroga

· elaborare mentalmente la scaletta degli  argomenti  da affrontare in ordine  logico e successivo

· esprimersi in una lingua formale, usando i vocaboli richiesti dall'ambito culturale in cui si colloca il discorso.

Come in qualsiasi situazione comunicativa, occorre prestare molta attenzione alla formulazione della domanda. 

Se la domanda è posta in modo netto e lineare ("Quando e da chi fu realizzata l'unificazione  dei regni dell'alto e del basso Egitto?"),  la risposta deve essere altrettanto breve e concisa: "L'unificazione dei  due regni dell'alto e del basso Egitto fu attuata dal mitico re  Menes,  fondatore della prima dinastia, intorno  al 3100 a. C". 

Se invece la domanda è espressa in modo aperto,  come uno stimolo per la presentazione e l'approfondimento di un problema, diventa possibile far  precedere alla risposta vera e propria un inquadramento generale del tema in cui quello specifico argomento si inserisce. Per esempio, partendo da una domanda così formulata: "Che cosa mi sai dire  sull'unificazione dei due regni dell'antico Egitto?", è possibile sviluppare un discorso piuttosto ampio, iniziando in questo modo: "L'unificazione dei due regni dell'antico Egitto segna l'inizio della vera e propria storia dell'Egitto. I due regni erano l'alto Egitto, con capitale Tebe, e il basso Egitto con capitale Menfi.  Secondo la tradizione, questa unificazione fu realizzata dal re Menes, in un periodo che si può indicare intorno al 3100 a. C.  Menes fu il fondatore della prima dinastia..."

Ciò che è importante, nell'uno e nell'altro caso, è cogliere con esattezza la parola-chiave della domanda formulata, e inserirla immediatamente nella risposta: nel caso esaminato, la parola-chiave è "unificazione", riferita ai regni dell'antico Egitto.

Per assicurare il mantenimento del processo comunicativo, risulta inoltre molto utile inserire nella risposta qualche formula di collegamento con l'enunciato della domanda ("Come ha detto...; in rapporto al problema da lei presentato...; vorrei aggiungere a quanto ha detto che..."). 

Consideriamo questa domanda: "Abbiamo visto che per risolvere i problemi dell'ambiente è indispensabile un'azione sovrannzionale. Quali sono le  difficoltà che impediscono la piena collaborazione tra tutti gli stati del mondo?" 

Lo studente può sviluppare la sua risposta riprendendo la formulazione iniziale della domanda postagli: "Come lei ha detto, i problemi dell'ambiente non possono essere risolti da una singola nazione. L'aria e l'acqua, è evidente,  non riconoscono i confini politici. Molti ostacoli impediscono però la piena collaborazione tra gli stati, in primo luogo gli interessi economici contrapposti..."

La ripresa dell'argomento presentato da chi ha parlato in precedenza è un espediente molto efficace negli interventi durante le assemblee e i dibattiti. In questi casi è anzi buona norma partire da quanto è stato detto dagli altri interlocutori, dichiarando la propria adesione o la propria opposizione.

Per avanzare una proposta, durante un dibattito o un'assemblea, occorre individuare in primo luogo  il momento più adatto perché il pubblico possa recepirla e valutarla positivamente, evitando i momenti di maggiore tensione o quelli in cui siano già state avanzate molte proposte, non ancora valutate. E' opportuno intervenire quando si manifesti uno stato di attesa di una proposta risolutiva o di non completa condivisione delle proposte avanzate.

Gli interventi devono essere sintetici, centrati su un punto specifico del problema in discussione; l'eventuale proposta che ne deriverà deve poggiarsi  su dati che ne dimostrino la validità. In questo modo chi ascolta riceve l'impressione che la proposta avanzata tenga conto di tutti gli elementi del  problema  in discussione, e non del solo punto di vista di chi interviene.
