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Etapas de la 

entrevista  

Planificación  

Identificar 

los  

Inicio de la 

entrevista 

rapport 

Cima de 

entrevista  

 Se trazan los objetivos 

que debemos alcanzar al 

conducir la entrevista 

debe   

ser 

Respetuosa y su 

trato ecuánime y 

libre de prejuicios 

No 

considerarse  

Que está por encima 

de cualquier pauta o 

norma de trabajo 

Y que el 

entrevistado  

no identifique nuestro 

plan o ruta de 

desarrollo 

Forma de recibir el 

entrevistado. El 

saludo, la vestimenta   

Se 

establece  

Rapport  

Empatía  

Comunicación que ocurre 

entre entrevistado y 

entrevistador 

Si se da de manera 

adecuada  

Disminuye la ansiedad y 

crea un clima de confianza 

y espontaneidad 

Debemos 

ser  

Amable, establecer 

contacto visual y modular la 

voz de manera agradable 

Percibir el estado 

emocional del entrevistado 

y actuar de acuerdo a ello  

Lo que nos 

ayuda  

A comprenderle mejor 

cuando se expresa 

durante la charla 

A ello nos 

ayuda  

A trazar una estrategia de 

exploración para la seguridad 

y bienestar de la empresa 

Tipos de 

pregunta  

Abiertas  
Se obtiene información 

general y amplia 

Se deja que el 

entrevistado  

Despliegue libremente 

en su respuesta 

Y podría 

llevarnos  

Fácilmente a las 

respuestas que buscamos 

Cerradas  
No permiten desvíos y generalmente 

se utilizan para obtener información 

precisa y exacta 

Se utiliza para 

conocer  

fechas, nombres, 

datos exactos 

Con 

respuestas  

que afirman o 

niegan con un sí o 

un no 

Mixtas  

Se combinan 

preguntas abiertas y 

cerradas  

Exige  
esfuerzo de atención y 

escucha, ritmo y como 

consecuencia 

De maniobra o 

manipuladoras  

Conduce la entrevista 

por una vía específica 

Y puede ser 

resultado  

De una mala construcción debido a la 

inexperiencia, la presión de tiempo, el 

estrés o una mala planeación 

Énfasis que se hace al 

recabar información a 

fondo 

información cualitativa y 

datos de trascendencia 

que es preciso explorar 

Y 

es  
Se da 

por   

EI hábil manejo del 

lenguaje corporal y pausas 

por parte del entrevistador 

Logrando 

que el  

entrevistado reflexione y lograr un 

Cima completamente provechosa y 

de beneficio para todos 
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Cierre de la 

entrevista  

Etapas de la 

entrevista  
No se limita a resumir la 

entrevista sino prepara el 

entrevistado  

Tratar de 

terminar  

Con una próxima 

entrevista estableciendo 

cosas a futuro 

Terminar a 

tiempo 

A veces se termina un 

poco antes de la hora 

acordada 

Ya que  
Como entrevistador 

puede decir cuando 

terminar 


