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 Etapas y 
 componentes de la 

 entrevista

 Preparación de la entrevista

 toma en cuenta

 Puntos a considerar

 Revisar

 Documentación previa disponible de la persona

 Estimar 

 Puntos a tratar y duración 

 Escoger y preparar

 Instrumentos auxiliares de evaluación 

 Escoger

 Formato de entrevista adecuado

 Documentar

 Particularidades que puedan aparecer

 Cotejar

 con otros colegas

 Información relevante para la entrevista 

 Comprobar 

 Buen funcionamiento de los sistemas de registro

 Información básica previa

 Información sobre el cliente  Motivo de consulta  Referente

 Contexto de la entrevista

 Uso del espacio físico 

 El espacio

 tiene que ser motivador

 Debe llevarse a cabo

 Sin distracciones 

 Disposición del mobiliario

 este

 Transmite un mensaje

 Comunicación no verbal

 De acuerdo a los objetivos

 se decide

 Adecuar el espacio físico 

 Espacio personal

 Moderar la distancia

 entre

 Entrevistador-entrevistado 

 si existe 

 Mayor cercanía forzada

 Puede provocar mayor rechazo

 Recepción del entrevistado y 
 lenguaje

 Otorgar al entrevistado una atención cuidadosa

 La expresión 

 debe ser

 Lenguaje respetuoso. cortés

 Registro de la información 

 Notas escritas

 se realiza por medio de 

 Lápiz y papel

 consiste en

 Tomar nota manuscrita

 tiene

 ventajas

 Inmediatez del registro

 Ordenadores personales

 se realiza

 Anotaciones 

 directamente en el ordenador

 tiene como ventaja

 Organizar las anotaciones 

 desventaja

 Pérdida 

 Contacto visual con el entrevistado

 Grabaciones audiovisuales

 permite

 registrar 

 Comportamiento no verbal

 del entrevistado-entrevistador

 se necesita

 Permiso para la grabación 

 de parte del

 Entrevistado

 Duración de la entrevista

 depende de varios factores

 como son

 Tipo de entrevista  Objetivos a alcanzar  Persona a entrevistar

 Manejo del tiempo

 Administración del tiempo

 Puntualidad al inicio y final de la entrevista

 Edad del entrevistado  Momento en que se realice

 Actitudes básicas del 
 entrevistador

 Ética profesional

 Confidencialidad

 No es permitido revelar la información 

 se necesita

 Autorización del cliente 

 Relaciones duales

 El entrevistado

 establece

 con el entrevistado

 relación profesional y social al mismo tiempo

 Derivaciones 

 Sustitución de entrevistado

 Persona más competente

 Valores sociales

 Cada uno desarrolla su propio sistema de valores

 influye

 La interacción con el cliente

 Objetividad emocional

 Manejo adecuado de las emociones

 Controlar las emociones 

 Uso de la racionalidad 

 Actitud directa y no directa

 Directa

 tiene 

 Especie de interrogatorio

 provoca

 Disminución del rapport

 No directa

 se deriva de

 una conversación trivial

 El inicio formal de la entrevista

 Se toma contacto con la persona

 tiene

 Objetivos

 Establecer la base del rapport

 Reducir la incertidumbre

 Sondear y establecer expectativas

 Medios para lograr los objetivos

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

 Aquellos que facilitan la expresión fluida del 
 entrevistado

 La escucha y observación atenta

 Duración 

 es muy breve

 Rapport

 se refiere a

 el ambiente

 es decir

 Cima  Cierre

 Creación de una atmósfera cálida y de aceptación 

 con el objetivo

 Hacer sentir cómodo, tranquilo, comprendido

 al entrevistado

 hace referencia al

 Desarrollo

 dónde 

 recaba la mayor parte de la información 

 fase larga

 tiene como objetivo

 consolidar los logros alcanzados

 aclaraciones

 Despedida formal
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