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La persona que realiza la entrevista. Su funcion es hacer preguntas y guiar la conversacion para obtener
informacion o lograr un objetivo especifico.

a persona que responde a las preguntas del entrevistador. Puede ser un candidato, experto, testigo u otro
individuo relevante.

El motivo detras de la entrevista. Puede ser obtener informacion, evaluar competencias, recopilar
opiniones, investigar un tema, entre otros.

regu ntas abiertas { Son preg que requi ¥ no se pueden contestar con un simple "si" 0 "no". Se utilizan para obtener informacién en profundidad.

reguntas cerradas{ Son preguntas que pueden responderse con un "si" 0 "no" o con informacién breve y concreta.

EJ lugar donde se lleva a cabo la conversacion entre el entrevistador y el entrevistado. Puede ser una sala de
entrevistas, oficina, sala de conferencias, etc.
El periodo de tiempo estimado durante el cual se realizara la entrevista. Esto puede variar segin la
naturaleza de la entrevista.

componentes
dela
entrevista

escritas, grabaciones de video, u otros métodos.
La comunicacion que se produce a través de seiiales no verbales, como gestos, posturas, expresiones
faciales y el tono de voz. Esto puede proporcionar informacion adicional sobre lo que se comunica.
Las respuestas, preguntas de seguimiento o comentarios que se dan en tiempo real durante la entrevista
para clarificar o profundizar en la conversacion.

La preparacion que tanto el entrevistador como el entrevistado deben llevar a cabo antes de la
entrevista. Esto implica conocer el tema, los objetivos y cualquier informacion relevante.
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{ La forma en que se documenta la conversacion, ya sea mediante grabaciones de audio, toma de notas
{ Lo que ocurre después de la entrevista, que puede incluir tomar decisiones, realizar acciones

ETAPAS Y basadas en la informacién recopilada o planificar futuras interacciones.
COMPONENTES
DE LA
ENTREVISTA. previa: O infor ion y datos r sobre el entrevi: o el tema de la entrevista antes de la reunion para estar preparado.

Definicion de objetivos: bl clar los propésitos y metas que se buscan alcanzar con la entrevista.
ion de preg Elegir las preg apropi que ayudaran a alcanzar los objetivos de la entrevista y ob la infor ion d d

Preparacién

Establecer un ambiente cordial: Crear un ambi: i y para la icacion abierta y positiva durante la entrevista.
. yp al i irse uno mismo de manera formal y educada, y también hacer una breve p i6n del i para una base de respeto y
reconocimiento mutuo antes de iniciar la conversaci6n.

saludo y

* Crear unarelacién de i un i de seguridad y ibili donde las personas se sienten cémodas compartiendo informacién y creen que seran tratadas
con respeto y honestidad.

Establecer Rapport
p y compartir los sentimi y ivas de otra persona, demostrando interés genuino por sus emociones y experiencias.

Mostrar empatia: Significa

Informacién Personal

+  Obtener datos personales del i ilar i i6n basica sobre la identidad y del i como nombre, edad, ocupacién, direccién, etc.

Presentaci6n de Objetivos

Iniciar con preg 8 Ce la i preg amplias o abiertas que permiten al entrevistado hablar de manera general sobre un tema.

BrSguntas Ablertas Fomentar la conversacion: Esti el dislogo y lo en marcha mediante preg y que p lai it a0 c] i yel

Etapas de la
entrevista.

Abordar temas especificos: Dirigirse hacia dreas concretas de interés o cuestiones particulares que son relevantes para la entrevista.

Preguntas Especificas . profundizar en detalles: Explorar con mayor minuciosidad o imiento la i aci en t ificos para obtener una comprensién mas completa.

. Prestar atencién al entrevistado: Centrarse en es:u:har lo que el esta diciendo, interésy a sus palabras y expresiones.

E: ha Acti I N - N N ; N
A actva . Hacer pregt de Realizar preg o basadas en las del para obtener mas informacién o aclarar detalles importantes.

. Tomar notas: Anotar informacién clave o detalles importantes durante la entrevista para tener un registro escrito que facilite la documentacién y referencia posterior.
. i de manera izada las ificativas del i para conservar un registro preciso de la i i6n importante
durante la entrevista.

5 Resumir los puntos clave: Repasar y destacar las ideas o informacién mas importantes discutidas durante la ista para aseg; de que se haya
i . Agradecer al entrevistado: Expresar gratitud al final de la entrevista como un gesto de cortesia y aprecio por el tiempo y la i acién proporci porel
. Dar la oportunidad al i para hacer p Permitir que el i formule preg o inquit al final de la ista, brinda la oportunidad de obtener informacién
Preguntas Finales adicional o aclaraciones.
Aclarar dudas: a las preg op i del i proporcil licaci oil i ici para izar la p i6n mutua.
Despedida . Despedirse de manera cordial: Finalizar la entrevista de manera amable y P! cortesiay hacia el
«  Confirmar los siguientes pasos: Acordar o revisar lo que ocurrira después de la ista, como los pasos posteriores en el proceso o el seguimiento necesario.
Tomar acciones posteriores: Realizar las medidas o pasos necesarios después de la entrevista, como seguir con las recomendaciones o decisiones tomadas durante la
Evaluacién conversacién.

* . Explicar el propésito de la i C icar al entrevistado la razén o el objetivo de la conversacién, proporcionando claridad sobre lo que se busca lograr con la entrevista.

Informar sobre los Comunicar los ° dela ista a las partes i uotras que iten estar i



5 etapas de la entrevista (con
pasos y consejos)

Conocer las etapas de la entrevista te
ayuda a prepararte con anticipacion,...
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https://www.euroinnova.eédu.es/blog/como-
estructurar-una- ¥
entrevista#:~textZUna%20entrevista%20se%20
puede%20definir,es%20tarea%20del%20individ
u0%20d%C3%Alrsela. ;/
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https://www.euroinnova.edu.es/blog/como-estructurar-una-entrevista#:~:text=Una%20entrevista%20se%20puede%20definir,es%20tarea%20del%20individuo%20d%C3%A1rsela.

