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ETAPAS Y COMPONENTES DE LA 

ENTREVISTA 

Preparación de la 

Entrevista 

dedicar un tiempo adecuado a su 

preparación 

El Contexto de la 

Entrevista 

Recepción del 

Entrevistado y 

Lenguaje 

 El Inicio Formal de 

la Entrevista 

Registro de la 

Información 

Actitudes Básicas 

del Entrevistador 

Duración de la 

Entrevista 

Actitud Directa y No 

Directa 

Rapport 

Cima 

Cierre 

Revisar la documentación previa disponible 

de la persona a entrevistar 

Informes previos                

historia clínica                  

motivo de consulta 

expedientes de evaluación 

Información básica previa a la 

entrevista 

Información sobre el cliente    

Motivo de consulta         

Referente 

Escoger y tener preparados instrumentos 

auxiliares de evaluación que se vayan a 

necesitar 

La disposición del mobiliario 

El espacio personal 

El ambiente general y el orden, son 

lo primero que se percibe y lo 

primero que transmite 

transmite un mensaje del que 

tenemos que ser conscientes 

elemento más de la 

comunicación no verbal 

El espacio debe ser moderadamente 

activador para que los clientes se sientan 

lo suficientemente relajados 

es el tercer elemento a 

considerar 
La distancia entre entrevistado y entrevistador 

durante el desarrollo de la entrevista ha de 

estar comprendida entre la zona social 

estar atentos a la 

variabilidad de esa distancia 

a lo largo de las entrevistas 

un entorno excesivamente cómodo inhibe los 

deseos de trabajar en la entrevista 

Los primeros momentos de cualquier 

entrevistador con una nueva persona 

marcan la pauta para todas las 

interacciones posteriores 

Prestar atención a cuestiones 

tan simples como  

 

la acogida dispensada a la persona 

entrevistada                                       

su comodidad                                       

la sensación de control 

El trato inicial a la persona que 

recibimos deberá ser 

respetuoso 

evitar el olvido de los aspectos 

relevantes 
Las entrevistas deben ser registradas 

para poder interpretar con 

posterioridad los datos obtenidos 
tomar notas «mentales» del 

proceso de la entrevista 

Grabaciones 

audiovisuales 

tomar notas manuscritas por el 

entrevistador a lo largo del proceso 

de entrevista 

El uso de ordenadores implica un 

mayor distanciamiento con respecto 

al cliente 

Notas escritas     

Ordenadores 

personales   

resulta útil para registrar el 

comportamiento no verbal, tanto del 

entrevistador como del cliente 
no está determinada, sino que dependerá 

del tipo de entrevista, los objetivos a 

alcanzar, de la persona a entrevistar, de la 

edad del entrevistado 

Es importante que el entrevistado 

haya fijado una duración determinada 

con antelación que comunicará al 

entrevistado 

Manejo del tiempo 
El manejo del tiempo por 

parte de los clientes nos 

proporciona información 

El modo de comportarse 

y su personalidad 

fueron puestas de relieve a partir de la 

teoría del counselling formulada por 

Carl Rogers y su equipo de la 

Universidad de Ohio 

Ética profesional 

Valores sociales 

Objetividad emocional 

Confidencialidad       

Relaciones duales    

Derivaciones.    

desarrollar nuestras actitudes y demostrar 

preferencias por diferentes aspectos de la vida 

Se requiere un manejo adecuado de esa 

emocionalidad para ajustarse a los objetivos de 

la entrevista 

Es el grado en que el entrevistador 

determina el contenido y el curso de 

la comunicación que establece con 

su interlocutor 

entrevista altamente directiva puede 

convertirse en una especie de interrogatorio 

En las entrevistas no directivas la comunicación 

puede derivar en una conversación trivial 
Las verbalizaciones del paciente son más 

extensas y numerosas que las del terapeuta 

El entrevistador tiende a llevar buena parte de la 

conversación, realizando preguntas específicas 

sobre temas elegidos por él 

Es muy importante esta fase, 

sobre todo en la primera 

entrevista 

cómo se resuelva esta fase dependerá el 

posterior desarrollo de la relación entre 

el entrevistador y el entrevistado 

se toma contacto con la persona, se establece 

el rapport y se prepara al entrevistado para 

las fases posteriores 

Objetivos de la fase inicial establecer la base del rapport 

Medios para lograr los objetivos 

de la fase inicial 

la persona crea una 

primera impresión sobre 

el entrevistador 

y sobre lo que va a 

ocurrir en la entrevista 

aquellos que se orientan a crear una buena relación con el entrevistado                                                 

aquellos que facilitan la expresión fluida del entrevistado                                                                             

la escucha y la observación atenta 

 
Duración de la fase inicial La duración de esta fase es muy breve, apenas serán 

necesarios ocho o diez minutos para alcanzar los objetivos 

consiste en crear una 

atmosfera cálida y de 

aceptación 

El entrevistado se debe sentir cómodo, tranquilo, 

comprendido y a salvo y se comunique de manera 

abierta sin temor a ser juzgado o criticado 

se recaba la mayor parte de la 

información, y se profundiza en los 

aspectos identificados en la fase 

anterior 

se analiza la información y se confronta, se 

clarifican los problemas, se toman algunas 

decisiones sobre posibles soluciones y líneas de 

acción 

Historia laboral                        

Historia educativa                    

Tiempo libre                        

Proyectos a corto y a largo plazo 

Su objetivo fundamental consiste 

en consolidar los logros 

alcanzados durante las etapas de 

cima y cierre 

la duración debe ser flexible 

dependiendo de las 

necesidades del paciente 

El uso del espacio fisco 


