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Resumen

La entrada en el mercado de trabajo, es sin duda uno de los retos mas grandes a los que se
enfrentan los trabajadores, es la entrevista una de esas herramientas que nos pueden abrir las puertas
y hacernos conseguir aquello para lo que nos hemos formado y preparado, la suerte es sin duda la
conjugacion de oportunidad y la preparaciéon, y es la entrevista una de esas claves para lograr
insertarnos en el mundo laboral.

Palabras clave
Entrevista, entrevistado, entrevistador, ventajas, técnicas.

LA ENTREVISTA

1. DEFINICION

La entrevista personal es una técnica para obtener cierta informacion deseada, de un
sujeto determinado de antemano, en una conversacion directa espontanea, oral o previamente fijada
en un cuestionario concreto.

En toda entrevista, podemos encontrar unas caracteristicas comunes que son:

e Una persona (ENCUESTADOR), que solicita informacion.

e Otra persona (INFORMANTE O ENTREVISTADO) que da la informacion.

e Para obtener unos datos sobre un PROBLEMA determinado, por medio de

e un instrumento (el cuestionario) elaborado de acuerdo con el problema objeto y el sujeto

pasivo de la entrevista .
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e |a FORMA de la entrevista es siempre una conversacion directa, metddica y planificada.

Como presupuesto inicial, tenemos pues, la existencia de dos personas y la posibilidad de interacciéon
verbal.

La entrevista, como técnica de recopilacion, va desde la interrogacion standardizada, hasta la
conversacion libre; en ambos casos se recurre a una guia que puede ser un formulario o un bosquejo
de cuestiones para orientar la conversacion.

2. MODALIDADES DE ENTREVISTA.

A la hora de hacer una clasificacion de los diferentes tipos de entrevistas, son muchos los
criterios que pueden tenerse en cuenta.

Podemos establecer una clasificacion, segun quién sea el entrevistado:
» Persona de bajo nivel cultural

» Titulado medio o superior

» Especialista

* Grupos (bola de nieve)

Una clasificacion mas interesante técnicamente seria:
» Entrevista estructurada

» Entrevista no estructurada

» Entrevista Focalizada Clinica

» Entrevista No dirigida

1. Entrevista estructurada

Es un interrogatorio en el que las preguntas se plantean siempre en el mismo orden y se
formulan en los mismos términos. El formulario esta previamente preparado y estrictamente
normalizado.
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2. Entrevista no estructurada.
La entrevista no estructurada deja mayor libertad a la iniciativa de la persona interrogada y al
entrevistador.

Se trata en general de hacer preguntas abiertas que el entrevistado responde dentro de una
conversacion.

Puede adoptar tres modelos:

a) Entrevista Focalizada

El entrevistador dispone de cuestiones relativas al problema a investigar en torno a las cuales
se focaliza la entrevista, sin una estructura formal. Son necesarias agudeza y habilidad por
parte del encuestador para saber escuchar y ayudar a expresarse y esclarecer lo que el entrevistado
desea decir sin sugerir nada.

Proceso para su realizacion

* Los entrevistados se encuentran en una situacion particular bien determinada y que es comun
a todos ellos.

. El encuestador hace un andlisis de la situacibn o contenido formulando algunas hipotesis
relacionadas con las consecuencias y efectos de la situaciéon

» Sobre la base de estas hipoétesis se establece una guia de la entrevista que determina las grandes
areas en que se profundizara.

« Se efectuard la entrevista propiamente dicha a las personas sometidas a la situacion de
analisis y se focalizara la entrevista en la experiencia subjetiva.

La entrevista focalizada se emplea para estudiar situaciones que han provocado cambios de actitud en
las personas sometidas a ellos.

b) Entrevista clinica

No trata de analizar las experiencias que han tenido varias personas, sino de estudiar las motivaciones
y sentimientos de las mismas. La guia de entrevista tiene una serie de cuestiones de base y
de preguntas relacionadas con los sentimientos y actitudes que se van a estudiar.
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c) Entrevista no dirigida

El entrevistado tiene libertad para expresar sus sentimientos y opiniones. El entrevistador tiene que
animarle a hablar de un determinado tema y orientarle, debe de crear una atmésfera "facilitadora" en la
gue el sujeto se halle en libertad para expresarse.

3. VENTAJAS DE LA ENTREVISTA
La entrevista es un instrumento primordial en una investigacion, porque:

4.

Puede ir mas alla de la conducta y de los problemas sociales.

Puede llegar a los "verdaderos origenes" de los hechos humanos

Tiene flexibilidad para adaptarse a las personas y a las circunstancias. Se puede aclarar e
incluso repetir las preguntas, si el entrevistado lo solicita.

Da la oportunidad de observar al entrevistado: reacciones, ambiente, etc. Por el lenguaje no
verbal se puede obtener una informacion complementaria muy valiosa.

Permite verificar la veracidad de las respuestas

Obtiene facil respuesta a cuestiones personales e intimas de las que es mas facil hablar que
escribir

Da garantia de que la respuesta es individual. Si la entrevista se hiciera por escrito podrian
aparecer opiniones sugeridas

Es menor el nimero de no respuestas

Se pueden obtener respuestas espontaneas

Puede durar todo el tiempo necesario una vez que se oriente el tema

Es una técnica eficaz para obtener datos relevantes y significativos desde el punto de
vista de las ciencias sociales.

Los datos obtenidos son susceptibles de cuantificacién y tratamiento estadistico

El entrevistado no tiene que saber leer ni escribir.

LIMITACIONES O INCONVENIENTES DE LA ENTREVISTA.

a) Inherentes a la entrevista:

- Limitaciones de la expresion verbal

- Falta de secreto de las respuestas
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b) Limitaciones del interrogado:

- No estar dispuesto a proporcionar la informacion

- No entender las preguntas

- No responder con sinceridad

- No saber expresarse adecuadamente

c¢) Limitaciones del entrevistador:

- Actitud y perjuicios ante el entrevistado

- Influencia de las opiniones personales

- Influencia del aspecto personal

- Controlables por la formacion previa del entrevistador

d) Limitaciones econémicas

- Exige mas tiempo: mayor costo

- Implica viajes y desplazamientos.

5. EL ENTREVISTADOR

Condiciones ideales

Fisicas: Apariencia agradable. Vestido adecuado. Modales corteses, Facilidad de palabra
Psicolégicas: Agilidad y flexibilidad mental. Facilidad para entrar en contacto con el entrevistado.
Buenas dotes de observador. Sentido del detalle. Simpatia. Buena memoria. Capacidad de
sintesis

Culturales Nivel de formacién por encima de la preparacion de los entrevistados tanto en
conocimientos como en técnicas de entrevista. Capacidad de hacer resimenes objetivos
e informes.

Morales Honradez profesional. Sinceridad. Constancia. Prudencia. Interés por la investigacion.
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Seleccion

Se debe seleccionar a los entrevistadores de acuerdo con el fin de la investigacion.

La conveniencia de emplear hombres o mujeres, dependera de la naturaleza y la materia de las
preguntas. En general, las mujeres tienen mas aptitudes naturales para la entrevista.

Un factor importante para seleccionar al entrevistador sera la clase social y el medio
econdmico de los entrevistados, su origen geogréfico, el nivel cultural, etc.

6. TECNICAS Y PRACTICAS DE LA ENTREVISTA.

Podemos diferenciar seis momentos:

1.- Seleccion de los entrevistados:

» Muestra personal, por nombre y direccién

* Muestra de cuota, por caracteres personales (edad, sexo, profesion).
* Muestra de area, por zona geografica (barrio, manzana, piso)

2.- Eleccion del momento:
* No interrumpir tareas urgentes
» Saber que el aviso previo puede perder la espontaneidad.

3.- Toma de contacto:

» Exponer la finalidad de la encuesta

* Resaltar la importancia de la opinion del entrevistado

» No utilizar la palabra investigacién, sino estudio, vision panoramica, etc.
» Destacar el caracter confidencial y anénimo de la respuesta.

4.- La entrevista propiamente dicha:
e Situar comodamente al sujeto
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» Ponerse a cubierto de indiscreciones
» Acercarse al sujeto: "recibirlo amablemente con un saludo cordial”
* Hacer preguntas textualmente por orden.
» Senalar el estado de animo del entrevistado

 Si el entrevistado solicita ver las anotaciones que hace el entrevistador mostrarselas con
toda naturalidad.

* No sugerir respuestas al entrevistado. No utilizar ejemplos que puedan aportar respuestas.
* Preguntar directamente y sin vacilar
* No experimentar asombro ante ninguna respuesta

» Para conseguir la maxima espontaneidad hacer las preguntas con cierta rapidez no dejando
descanso entre unay otra.

» Usar el cuestionario de manera informal, evitando que la entrevista parezca un interrogatorio.

» Evitar todo lo que implique critica, sorpresa, aprobacion desaprobacion, tanto al formular las
preguntas como ante las respuestas.

» Centrar la atencioén en el entrevistado y no en el cuestionario
» Usar frases de transicién al cambiar de tema.

» Dejar constancia escrita de los cambios introducidos eventualmente en el cuestionario, por
razones determinadas al mayor desarrollo de la entrevista.

e Hacer breves comentarios que ayuden a la comunicacién. Manifestar al entrevistado que su
opinién es muy interesante y necesaria, pero sin expresar critica o aprobacion de su opinion.

» El silencio es lo primero y el mejor relanzamiento que podemos utilizar. Es una técnica importante y
hay que saber utilizarla.

» Evitar las respuestas si, no, no s€, hacer las mismas preguntas en otros términos.

* Ayudar y motivar a responder sin sugerir la respuesta: "Parece ser que ésta es una cuestion sobre la
cual nadie piensa, pero que deseariamos conocer su opinién acerca del asunto".

5.- Término de la entrevista:

Cuando la investigacion requiera posteriores entrevistas, se ha de cortar el interrogatorio en el
momento oportuno, cuando el interrogado mantiene aun deseos de seguir hablando, con lo que queda
la puerta abierta para la préxima sesion.

En todos los casos habra que terminar cada entrevista con un clima de cordialidad, despidiéndose con
palabras de agradecimiento.
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Hay que desaparecer rapidamente, ya que el entrevistado puede desear rectificar sus opiniones.

6.- COmo registrar las respuestas:

Si fuera posible, es aconsejable prescindir de escribir durante la entrevista. Pero la anotacion posterior
presenta dos inconvenientes:

e Los limites de la memoria humana
e Ladistorsion por elementos subjetivos.

Para una mayor fidelidad en la recogida de datos, es mas recomendable la anotacion directa, mejor ain
si puede contarse con un magnetofén pidiendo consentimiento previo al interrogado.

CONCLUSIONES.

Claves béasicas de como afrontar una entrevista y como preparar, la entrevista de trabajo al igual que el
curriculo que es el paso previo a la entrevista de trabajo, es una técnica que con la experiencia y la
preparacion nos van a permitir afrontar esta tarea que todo demandante de empleo en un mercado
cada vez mas diversificado, exigente y especializado demanda, por ello una adecuada preparacion en
la que analicemos nuestros puntos fuertes, neutralicemos nuestras debilidades y seamos capaces de
reformular nuestras actitudes y aptitudes puede contribuir de forma decisiva a lograr nuestros logros
profesionales.
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