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INTRODUCCION

En una entrevista el medio principal de interaccion es la palabra hablada, pero
también intervienen mensajes no verbales y otros materiales escritos que se pueden
utilizar con el modo oral.

Casi todas las entrevistas se llevan a cabo entre dos personas, pero también puede
haber mas de dos.

La habilidad de entrevistar bien no es so6lo un don; se requieren conocimientos para
hablar, escuchar y comprender.

Entrevista

Una entrevista es un dialogo en el que la persona (entrevistador), hace una serie de
preguntas a otra persona (entrevistado), con el fin de conocer mejor sus ideas, sus
sentimientos y su forma de actuar.

Partes De Una Entrevista
* La presentacion.

Suele ser breve, pero no suficientemente informativa. En ella no se habla del
entrevistado, sino del

tema principal de la entrevista.
* El cuerpo de la entrevista.

Estd formado por preguntas y las respuestas. Es importante elegir bien las
preguntas para que la entrevista sea buena, las preguntas deben ser interesantes
para el publico, y adecuadas para el entrevistado trasmita sus experiencias.
También deben ser breves, claras y respetuosas.

« El cierre de la entrevista.

Debe ser conciso. El entrevistador puede presentar un resumen de lo hablado o
hacer un breve comentario personal.



DESARROLLO
condiciones necesarias para realizar una entrevista

Antes de llevar a cabo una entrevista, el entrevistador deberd adoptar un cierto
namero de disposiciones materiales que le faciliten el trabajo al proporcionarle un
ambiente fisico agradable para el entrevistado.

A continuacion, se enlistan esos factores, asi como sus condiciones Optimas en
vistas al desarrollo de una entrevista satisfactoria para ambas partes:

a) El local: debe procurarse que este no sea ni muy grande ni muy chico, para evitar
temores o angustia en el entrevistado; la sensibilidad al medio ambiente esta dada
en funcién de las dificultades psiquicas del sujeto.

b) La iluminacién: De preferencia debe ser neutra y bien distribuida por todo el
espacio.

c) Mobiliario: Entrevistado y entrevistador deben estar ubicados al mismo nivel. Es
recomendable que, durante el encuentro, el entrevistador no tenga ningun obstaculo
que le impida la total observacion de los movimientos y actitudes que el entrevistado
manifestarq, ya que los mensajes no verbales que constantemente estara
transmitiendo son elementos de suma importancia que el entrevistador no debe
descuidar en ningin momento, si pretende llegar a conclusiones serias sobre el
entrevistado.

d) El ruido: El aislamiento sonoro del local debe procurarse al maximo. Lo ideal es
gue no se oigan las voces y ruidos provenientes del medio exterior o de cuartos
aledafios.

e) El vestido: Debe evitarse todo exceso en la presencia del entrevistador. Se debe
tender a la correccién y adaptar una vestimenta a nivel de las personas recibidas.

f) El lenguaje y los modales: Al igual que el vestido, el lenguaje y modales del
entrevistador ayudaran a determinar la atmosfera prevaleciente. Ademas, el
lenguaje y modales del entrevistador deben adaptarse a la realidad del entrevistado
para evitar chogues de personalidad o retraimiento por parte del sujeto recibido, y
de esta manera neutralizar la posicion expectante del entrevistado.

Inicio de la entrevista: Rapport.
Esta tiene 3 fases: Rapport, cima, cierre.

Rapport. conocida como la fase rompe-hielo, es donde el entrevistador empieza a
entablar confianza con el entrevistado.

Cima. Punto culminante de la entrevista es donde se aporta toda la informacion que
se requiere.

Cierre. Periodo en el cual se dan las gracias, se hacen preguntas o se despide.



Asi pues, los primeros minutos de una entrevista son decisivos para poder lograr el
éxito.
El iniciar la entrevista con un apreton de manos, una frase amable y una clara

explicacion de la finalidad perseguida con la entrevista, ayudard a reducir
notablemente la tensidon provocada por la situacion de la entrevista.

El rapport consiste en crear una atmosfera calida y de aceptacion, de tal forma que
el entrevistado se sienta comodo, tranquilo, comprendido y a salvo y se comunique
de manera abierta sin temor a ser juzgado o criticado. El entrevistador tiene la
responsabilidad de hacer que el entrevistador participe y o vea como una persona
que puede ayudarlo y que es digna de confianza. El rapport esta basado en la
confianza, el respeto y la aceptacién mutuos.

A continuacion, se mencionan ciertas clases de comportamiento que un
entrevistador habria

de adoptar para establecer un buen rapport:

- Tratar con cortesia

- Interesarse al escuchar

- Hacer preguntas extensas en lugar de especificas

- Seleccionar areas familiares al solicitante para poder abrir la entrevista.
- Aclarar que la informacion intima se tratara confidencialmente.

De igual manera es necesario considerar los siguientes puntos como
comportamientos que

obstaculizan un buen rapport.

- Plantear de manera muy directa los objetivos que se pretenden

- Plantear las preguntas de manera tal que se estén sugiriendo las respuestas
- Tratar con excesiva condescendencia u hostilidad al entrevistado

- Hacer uso del sarcasmo para ridiculizar al entrevistado

- Utilizar un lenguaje poco apropiado ante las circunstancias y la persona.

- Ser insistente con preguntas acerca de situaciones concretas que abiertamente
provoquen la resistencia del sujeto.

refiere que el rapport se facilita con algunas actitudes del entrevistador, entre ellas
menciona mantener un contacto visual apropiado, una postura relajada, natural y
centrada en el entrevistado; un lenguaje espontaneo, amistoso y con un tono célido
y expresivo; aceptacion incondicional y empatica.



Encuadre y delimitacién

Tras el momento de saludos se toma asiento o se indica al paciente cual es el suyo.
Se abre la entrevista clarificando los objetivos de la misma, el tiempo que vamos a
invertir y el conocimiento que tenemos de su demanda. Puede decirse una frase del
estilo de: “Vd. solicité una entrevista porque...”, O bien “sé que Vd. Llamé
preocupado porque... puede 43 indicarme qué es lo que desea/ necesita/
preocupa...”. Si el paciente no prosigue la frase o no inicia la conversacion sobre
sus problemas se le puede aclarar cual es el modo de trabajo que se va a seguir:
“Yamos a tener un tiempo (suele precisarse cuanto mas o menos) para hablar de lo
gue a Vd. le preocupa. Si lo desea puede contarme en el orden y en el modo que a
Vd. le resulte més facil aquello por lo que ha venido. Yo intervendré cuando lo
considere necesario e iré tomando algunas notas (si se va a hacer) para mi trabajo
posterior”.

Proceso o desarrollo de la entrevista:

Con respecto a este tema solo queda un aspecto por explicar y es el relativo al estilo
de la entrevista que el entrevistador utilizar4 durante el encuentro. Por estilo de
entrevista se entiende el patron de interaccion usado para conversar con el
entrevistado, y puede ser clasificado en dos grandes grupos: - Dirigida - No dirigida
44 En algunos textos prefieren utilizar los términos de: Orientada libre o Activa-
pasiva, de acuerdo con el papel que juegue el entrevistador. Dirigida vs no dirigida.
Si colocamos en extremos opuestos, veremos que las entrevistas que se lleven a
cabo siempre estaran mas cerca de un limite o de otro, segun la técnica utilizada.
Estos dos estilos pueden ser utilizados combinandolos o usando uno de ellos nada
mas; lo cual depende del tiempo disponible, los objetivos de la entrevista y el tipo
de personalidades inmiscuidas en el proceso.

El desarrollo de la entrevista es con mucho la fase méas importante del proceso.
Durante este periodo del proceso de la entrevista de seleccion realizaremos todas
aguellas preguntas que consideremos adecuadas para poder descubrir si el
candidato que estamos entrevistando se adecua a las necesidades del puesto de
trabajo para el cual estamos realizando la seleccion.

Entrevista dirigida: Es el estilo que se utiliza con mayor frecuencia, por ello se
considera como el ejemplo tipico de entrevista. La estructura de este estilo es muy
rigida, depende de un plan preciso, con preguntas directas ya elaboradas, un
preciso control de tiempo y listas de chequeo impresas donde ir evaluando la
actuacion del entrevistado. Entrevista no dirigida: Dentro de este estilo el
entrevistador no toma la responsabilidad de decidir cuales temas deben ser
discutidos, las metas que la entrevista deba alcanzar, o la soluciéon a los conflictos
del entrevistado.



Se podria decir también que es la etapa donde se obtiene la mayor calidad de
informacion. Esto es posible ya que se supone ya que el rapport ya esta establecido
y existe un clima de confianza, donde el entrevistado presenta una mayor solidez y
se obtiene mas informaciébn mas significativa, que pueda conducir a tomar una
decision mas adecuada.

Cima de la entrevista.

La segunda etapa es la fase de desarrollo o cima, y constituye el ndcleo de la
entrevista. Tanto Acevedo (2009), como Colin (2009), coinciden que en ella se
recaba la mayor parte de la informacion, y se profundiza en los aspectos
identificados en la fase anterior, se intercambia informacion, se analiza la
informacion y se confronta, se clarifican los problemas, se toman algunas decisiones
sobre posibles soluciones y lineas de accion. Esta es la etapa mas larga y profunda
en cada entrevista.

Cierre de la entrevista.

Esta fase es casi tan importante como la del inicio. Aqui conviene que el
entrevistador acentle el tono de cordialidad para asi asegurarse de que ha
desaparecido toda tension que pudiese haberse producido durante el transcurso de
la entrevista. Previo al cierre hay que verificar si no quedd ningun punto sin
investigar y si el entrevistado no desea afiadir algo mas. El mejor camino para
finalizar el encuentro es anunciar 5 o 10 minutos antes que el final se acerca. Frases
como “antes de terminar, me gustaria hacerle dos preguntas mas” , “nos estamos
acercando al final, pero antes me gustaria que me dijera...” , o “por ultimo, desearia
Ud. afadir algo mas sobre...”, dichas amable y amistosamente, coadyuvan a un
cierre idoneo. La tercera fase o fase final es el cierre de la entrevista. De acuerdo a
Acevedo (2009) esta fase es casi tan importante como la de inicio. Su objetivo
fundamental consiste en consolidar los logros alcanzados durante las etapas de
cima y cierre. Inicia con la indicacion del entrevistador que se acerca el final,
indicacién que debe ser seguida por un resumen de los contenidos tratados. Se
busca ofrecer al cliente la oportunidad de aclarar algunos malentendidos y se brinda
la posibilidad de comunicar cualquier informacioén que hubiera quedado retenida por
diversos motivos.
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CONCLUSION

la entrevista tiene un formato que se debe seguir en todo momento, sin importar si
la entrevista es estructurada o no estructurada. Tampoco importa si es periodistica
o realizada con otros fines, como podrian ser laborales, psicolégica o de
investigacion.

Las entrevistas constan de tres partes principales, y asi como en los cuentos, estas
son: inicio o presentacion de la entrevista, el cuerpo o desarrollo de la entrevista y
por ultimo, el cierre.

Aungue no se considera una de las partes de la entrevista, la preparacion suele ser
una de las fases de mas trabajo para el entrevistador. Este necesita recopilar
informacion sobre la persona a entrevistar para poder abordar lo mejor posible las
preguntas.

Debe adecuarse a un lenguaje adaptado, unas preguntas adecuadas, escoger un
contexto (momento en el que el entrevistado sea de actualidad, acordar el lugar de
la entrevista, horario, duracion, etc.), asi como preparar las herramientas para
grabar la entrevista (grabadora, camara, preguntas impresas, etc.).



