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    Introduzione


    Chi parla bene diventa leader


    Lo scopo di questo corso formativo è, come recita lo stesso slogan di questo libro, imparare a comunicare con gli altri diventando, un giorno, leader di un gruppo. Il corso è rivolto a coloro i quali aspirano a diventare leader o sono chiamati a ricoprire tale ruolo in un’azienda, un gruppo organizzato, un circolo, un’associazione.


    Contemporaneamente a chi ha questa esigenza, questo testo serve a chi desidera semplicemente comprendere come “funziona” la comunicazione a tutti i livelli. Non tutti, infatti, sono portati a tenere discorsi in pubblico, a ricoprire cariche dirigenziali, a riconoscersi leader in un determinato settore o semplicemente a parlare con un pubblico.


    Tutti però abbiamo bisogno di approfondire i motivi per cui non siamo in grado di mantenere i nervi saldi in certe occasioni, per mancanza di sicurezza. In alcuni casi, infatti, le parole non ci vengono, la nostra dizione prende inflessioni dialettali e rischiamo di non essere all’altezza della situazione, anche in una semplice discussione tra conoscenti. Lo scopo principale di queste lezioni, quindi, è quello di maturare la consapevolezza di potersi relazionare in pubblico, acquisire fiducia in se stessi e affrontare dunque con tranquillità e cognizione interrogazioni, colloqui di lavoro o potersi semplicemente rapportare con il prossimo.


    Il libro è stato appositamente suddiviso in diverse lezioni in modo da permettere ai lettori di approfondire bene gli argomenti. Ogni lezione, che è stata studiata nel dettaglio, è supportata da diversi link che possono portare ad immagini, schemi, oppure a file audio che serviranno a confrontare la lettura a voce alta dei vari esercizi.


    L’idea quindi è di compiere un cammino personale e di ottenere risultati costanti e importanti durante le fasi di crescita. Infatti non è un libro da leggere semplicemente, ma è uno strumento di lavoro che deve essere studiato e approfondito per ogni lezione.


    Lo scopo, infatti, è proprio quello di dare spazio ad ogni singolo “futuro leader”, in modo da crescere non solo con l’aiuto dell’esperienza dell’autore, ma anche e soprattutto con l’interazione tra il libro e il lettore.


    Serve infatti una preparazione specifica come la “respirazione”, per poi passare al capitolo della “voce” con le sue diverse intonazioni e timbri, dopo aver analizzato anche la “gestualità” e il modo per contenere le proprie emozioni; è necessario comprendere cos’è la comunicazione con il pubblico: quindi come muoversi, guardare e utilizzare tecniche comunicative appropriate.


    È mia intenzione precisare che gli esercizi vanno fatti regolarmente, non vanno mai tralasciati e vanno letti a voce alta, altrimenti sarebbe praticamente inutile questo prezioso strumento di formazione e crescita.


    Sono due anni che tengo corsi sulla comunicazione orale a privati e a enti pubblici, più o meno ho fatto lezione fino a oggi a duecento studenti di tutte le età: dalla ragazzina della terza media, fino al pensionato di 81 anni passando per medici, assessori e sindaci.


    I migliori risultati non li ho avuti in relazione all’età o al titolo di studio, bensì in base all’impegno e alla costanza che ogni persona ha messo per raggiungere i risultati ad ogni lezione. Ognuno, deve essere PROFESSORE DI SE STESSO, questo è un manuale che se ben letto, seguito e sfruttato, al massimo può dare ottimi risultati anche dopo la prima giornata di studio.

  


  
    GIORNO 1:


    Cosa vuol dire comunicazione?


    Ci sono due gruppi di definizioni:
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    Comunicazione, dal latino comunico, significa condivisione, in pratica non vuol dire “mandare messaggi”, ma va intesa come un atto sociale e reciproco di partecipazione; mediato dall’uso di simboli efficaci tra individui e gruppi diversi.


    Potremmo meglio riconoscerci nella seguente definizione.


    Comunicare:


    
      	 interagire;



      	 mettere in comune;



      	 mettere in relazione.


    


    Come possiamo quindi, mettere in pratica la comunicazione e di conseguenza comunicare bene?


    Innanzitutto bisogna conoscere gli elementi universali della comunicazione, i fattori cioè che sono imprescindibili da una comunicazione.


    Se uno di questi elementi manca nel processo comunicativo, la comunicazione non può avvenire!


    SEGRETO n. 1: quando ci sono due soggetti (singolari o plurali) c’è sempre comunicazione!


    Elementi universali della comunicazione
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    1. (E) L’Emittente: è il soggetto (o i soggetti) che comunica il messaggio.


    2. (R) Il Ricevente: è il soggetto (o i soggetti) che riceve il messaggio.


    3. Il messaggio: è il contenuto di ciò che si comunica. Può essere un’informazione, un dato, una notizia o più semplicemente una sensazione.


    4. Il codice: è il sistema di segni che si usa quando si comunica e senza il quale non avviene la trasmissione del messaggio. Può essere sia una lingua, che un gesto, un grafico, un disegno.


    5. Il canale: può essere inteso sia come il mezzo tecnico esterno al soggetto con cui il messaggio arriva (telefono, fax, posta ecc.) sia come il mezzo sensoriale coinvolto nella comunicazione (principalmente udito e vista).


    6. La codifica: è l’attività che svolge l’emittente per trasformare idee, concetti e immagini mentali in un messaggio comunicabile attraverso il codice.


    7. La decodifica: è il percorso contrario svolto dal ricevente che trasforma il messaggio da codice in idee, concetti e immagini mentali.


    8. Il feed-back: è l’interscambio che avviene tra ricevente ed emittente quando l’informazione di ritorno permette all’emittente di percepire se il messaggio è stato ricevuto, capito (la risposta).


    9. Il contesto o ambiente: è il “luogo”, fisico o sociale, dove avviene lo scambio comunicativo - può incentivare o al contrario disincentivare la comunicazione.


    Gli schemi e la spiegazione degli elementi della comunicazione che trovate in questo capitolo sono presi dal sito: http://users.uniud.it/melchior/coselacomunicazione.htm. Per approfondire meglio questo discorso, iniziamo con lo spiegare che l’emittente CODIFICA il messaggio, mentre il ricevente fa una DECODIFICA, quindi, alla base di una buona comunicazione, c’è sempre una codifica adeguata fatta dall’emittente.


    Ad esempio: se parlassi a una platea di italiani in lingua russa, farei una codifica sbagliata perchè non ho tenuto conto del canale di percezione di chi ho dall’altra parte (il ricevente).


    Così come un medico che rivolgendosi al paziente, lo informa di “essere apiretico”, fa una comunicazione sbagliata, perchè non sa se il ricevente capisce il significato della parola.


    Basta semplicemente dire “lei non ha la febbre” e magari il poveretto non si agita. In questo caso, il medico deve codificare il proprio messaggio in relazione alle capacità cognitive di chi ha di fronte: deve avere EMPATIA.


    Cos’è l’empatia?


    Da Wikipedia abbiamo questa definizione:


    «L’empatia è la capacità di comprendere cosa un’altra persona sta provando. La parola deriva dal greco “εµπαθεlα” (empateia), che veniva usata per indicare il rapporto emozionale di partecipazione che legava l’autore-cantore al suo pubblico». Per aiutarci di più possiamo anche analizzare questa citazione dal libro di Geoffrey Miller The mating mind:


    «L’empatia si sarebbe sviluppata perchè mettersi nei panni dell’altro per sapere cosa pensa e come reagirebbe costituisce un importante fattore di sopravvivenza in un mondo in cui l’uomo è in continua competizione con gli altri uomini».


    SEGRETO n. 2:bisogna mettersi nei panni di chi ci sta di fronte per avere una comunicazione efficace. Essere in grado di portare a un livello paritario sia l’emittente sia il ricevente.


    Solo in questo modo il nostro messaggio può arrivare e potremo ottenere un feed-back positivo.Parlando di feed-back (risposta) possiamo vedere che una comunicazione può essere di tre tipi:


    
      	 Risposta POSITIVA: «TI CAPISCO e sono d’accordo con quello che dici».


      	 Risposta POSITIVA-NEGATIVA: «TI CAPISCO, ma non sono d’accordo con quello che dici».


      	 Risposta NEGATIVA: «NON TI CAPISCO».

    


    Un bravo comunicatore accetta che chi lo ascolta non sia d’accordo, ma non può accettare che il ricevente dia un feed-back NEGATIVO (non ti capisco).


    Compito principale di un comunicatore, quindi, è quello di portare la comunicazione a livelli normali e in modo più comprensibile possibile. Le modalità comunicative possono essere:


    
      	 Comunicazione verbale: utilizza le parole.


      	 


      	 Comunicazione non verbale: espressione del volto, gesti, tono della voce ecc. È meno facilmente sottoponibile a “censura”, e quindi tradisce gli effettivi sentimenti, stati d’animo, opinioni.


      	 


      	 Comunicazione simbolica: il nostro modo di vestire, gli oggetti di cui ci circondiamo ecc., costituiscono una parte molto efficace della nostra comunicazione. Un utilizzo congiunto delle diverse modalità comunicative produce i risultati più efficaci. L’apprendimento varia al variare delle tecniche comunicative e dunque dei diversi canali di percezione.
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    In ogni caso occorre fare molta attenzione perchè non tutto quello che è comunicato arriva al ricevente.


    Anzi, di solito:


    
      il soggetto vuole dire 100


      in realtà dice 80


      il ricevente sente 50 (a causa dei disturbi


      dell’ambiente)


      capisce 30


      ricorda 20

    


    Vedendo il precedente grafico possiamo capire che, a causa dei disturbi dell’ambiente, il ricevente ha problemi di comunicazione.


    Che cosa sono i disturbi dell’ambiente?


    I disturbi non sono altro che I RUMORI.


    Come tutte le rose hanno le spine, la comunicazione ha i rumori, essi impediscono che un processo comunicativo avvenga. I rumori sono di due tipi:


    
      	 Oggettivi: rumori nel senso proprio del termine, quindi vociferare di sottofondo, trapani, traffico ecc.


      	 Soggettivi: mancanza di attenzione da parte di chi ci ascolta.

    


    SEGRETO n. 3: un bravo comunicatore è quello che annulla tutti i rumori (oggettivi e soggettivi) all’interno di una comunicazione.


    Per sfruttare coscientemente le possibilità offerte dalla comunicazione, è sempre necessario definire con esattezza: 


    1. A chi ci rivolgiamo (chi sono i soggetti con i quali devo entrare in relazione?).


    2. L’obiettivo (cosa vogliamo che facciano, pensino, abbiano presente, al termine della comunicazione?). 


    Attraverso la risposta a queste domande, è possibile decidere:


    3. Che cosa comunicare (quali sono i punti fondamentali che devo comunicare per ottenere l’effetto voluto e creare la relazione?).


    4. Come comunicarlo (quali sono “gli strumenti” di comunicazione più adatti ad ottenere l’effetto voluto? Scritto, orale ecc.).


    Dobbiamo inoltre considerare che:


    Appena arriva una comunicazione, tutti noi decidiamo in modo molto veloce se ci interessa o no, se la ascolteremo o no.


    
      	 Avete poco tempo per dividere il mondo in due: chi sarà interessato al vostro messaggio, e continuerà a prestare attenzione, e chi no.


      	 Dite in modo chiaro il concetto fondamentale, e ricordatevi che solamente se riuscite a creare una “relazione” la comunicazione andrà avanti.


      	 Scegliete il “focus”, il concetto fondamentale che dovete comunicare (quello che vi permette di raggiungere il vostro scopo comunicativo).

    


    Il “focus” è, solitamente, il concetto base esposto dal punto di vista del ricevente (comunicazione come relazione).


    SEGRETO n. 4: mettete in risalto il “focus” e fate in modo che sia immediatamente riconoscibile come il messaggio più importante, il principale, all’interno della comunicazione.


    La respirazione


    Perchè devo saper respirare prima ancora di imparare a parlare? Per comunicare in pubblico, per prima cosa dobbiamo essere in grado di saper utilizzare i nostri “strumenti di lavoro”.


    Uno dei più importanti e il primo che prenderemo in considerazione sarà la respirazione: mettiamo il caso di avere a disposizione una bellissima e lucente Ferrari: Il motore è perfettamente funzionante, la carrozzeria lucida, abbiamo le chiavi ma purtroppo non riusciamo a farla partire: perchè? Dopo un’attenta analisi scopriamo che alla nostra auto manca la benzina.


    Da questo si evince che possiamo avere tutte le carte in regola per poter comunicare, cioè avere una buona dizione, essere padroni dei movimenti, avere una voce chiara e impostata, ma se non siamo in grado di gestire la benzina della nostra comunicazione (aria), non potremo mai arrivare a raggiungere il nostro focus, perchè, per poter arrivare dentro al cuore della gente, dobbiamo essere un po’ “attori nella comunicazione”; di conseguenza devo essere in grado di portare le mie parole, la mia enfasi e le mie pause a determinati punti, cioè: non devo rimanere senza aria mentre sto parlando!


    Iniziamo ad analizzare la respirazione e facciamo uno studio fisiologico su questo processo così importante.


    La respirazione consta di due fasi: quella inspiratoria ed espiratoria. La fase di ventilazione, ovvero quella inspiratoria è un processo definito attivo, in quanto per poter immettere aria nei polmoni, l’uomo ha bisogno di sfruttare energia per far contrarre i muscoli. La seconda fase (espiratoria), a meno che non si faccia una espirazione forzata, non ha bisogno di sfruttare energia per contrarre i muscoli respiratori, infatti è detta passiva. In questa fase, i polmoni non fanno altro che compensare il divario tra pressione interna ed esterna, rilasciando la muscolatura.


    Per essere più chiari, basti pensare ad una bottiglia di plastica con attaccato un palloncino sul collo rivolto verso l’interno. Se provassimo ad allargare dall’esterno la bottiglia, noteremo che il palloncino al suo interno si gonfia. Questo perchè, nello spazio tra il palloncino e l’interno della bottiglia, si viene a creare una pressione negativa che fa entrare l’aria nel palloncino.
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