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No conozco a nadie que no se sienta totalmente capacitado para
entrevistar. Lo que resulta altamente peligroso en el caso de los
directivos y similares. Y, por supuesto, en el de los periodistas.

Indice

- GENERALIDADES ...t 15
Definiciones de entrevista..................ooooieiiiieiiiii 16
Clases de entreViStaS ... ......uwwweee 17
Fases de la entrevista..................cciiiiiiiiii 20
El arte de entrevistar ... 23
La direccion de la entrevista............ooooovoioioiioiiiii 25
El clima de la entrevista.................oooooiiiiiiii 26
Contaminantes de la entrevista.......................................... 27
BN 7eSUMeN. ... 28
. COMO NOS COMUNICAMOS ... ..o 29
Como funciona nuestro cerebro ... 29
La lateralizacion del cerebro........................................ 31
:Qué hemisferio prefieres? ..o 33
El cerebro no entiende la palabra NO........................... 34
COmMO NOS COMUNICAINOS ... .ovvveieeiiii e 35
La eficacia en la comunicacion ..................cccccccceeiiii.. 35
Paul Watzlawick ... 37
Comunicacion verbal ... 38
Comunicacion no verbal ... 40
El inconsciente ... 44

Mehrablan . ..o 45




10 Cémo afrontar con éxito una entrevista
PeTlS 46
Birdwhistell ... 47
Informacion visual ... 47

Inteligencia emocional...............occooiiiiiii 48
La asertividad ... 51
La comunicacion Persuasiva..........cccceeeeeeuiiieiiiiiiiiiiiiieeeee 54
Empatia.......oooo 61
Saber escuchar/la escucha activa....................oo..... 63
Lenguaje €SCTILO. ... .uuiiiiiiiii it 65
Barreras personales a la comunicacion ....................c.o.... 67
En la comunicacion no existen fracasos, solo resultados ..... 68
BN TeSUMEIL. ..o 68
3. COMO NOS COMPORTAMOS ......uuiiiiiieeee e 71
Necesidades del hombre. ... 72
Teoria X y teoria Y de McGregor .........cccceeviiiiieiienns, 73
Conocimiento de Uno MiSmo ............ccccccuvuuuiiieeiii 74
Analisis transaccional ... 75
La ventana de Johari..........................o 78
Mecanismos de defensa ... 80
MOUIVACIONES ..o 81
ViSUAIZACION. ... 82
PN L 85
La ansiedad y el estrés...........ccoooiiiiiiiiiii 94
EL tlempo.. .o 98
EN VeSUMEN. ... 99
4. COMO NOS PRESENTAMOS........coeiiiiiiiieeee e e 101
Antes de la entrevista ... 102
La congruencia de los distintos mensajes .......................... 102
El curriculum ... 104
El curriculum vitae de base ..o 107

El curriculum vitae adaptado ............cccccoovioiiiiiinn, 113
Curriculums Clegos .........cccooiiiiiiiiiiii 115

El dosier: documentacion a aportar...............c.ooceeerennnnn. 116



José Maria Acosta Vera 11

La imagen personal ...........cccooiiiiiiiiii 117
COLOTES .. 117

El atuendo.........ooooiiiiiiii 120
LA POSTUTA ... 121
La aCtUA ..o 122
Preparacion para la entrevista..............ccccoooviioiiiiiiiiiin, 124
Sobre el entrevistador..............oociiiiiiii 125
Internet y las redes sociales ... 126
INEETNICT ..o, 126
Las redes sociales ...........coooioiiiiii 127
Marca personal (personal branding) ................................ 129
Portales de empleo ... 130
Empresas cazatalentos ..............ccccoooviiiiiiiii 132
Antes de la entrevista ..........cccooviiiiiiiiii 134
Recuperacion de un estado de recurso .............c.cccoceee. 135
La venta, prepara tus reSPUESLaS ...........occeereviuiireiieeeeeennnn. 136
La COMPTA ..o 140
Llega la entrevista..........cccoooiviiiiiiiiiii e, 140
Los cinco primeros minutos............cccooeeviiiiiiineiieein 140
El acompasamiento ............ccooooiiiiiiiiiiiiie 142
El anclaje........ccoooiiiiii 143
Durante la entrevista ............coooooiiiiiiiiiiiee 145
Fin de la entrevista............cocooiiiiiiiiii 147
Preguntas embarazosas, raras y de tension ........................ 147
En resumen............. 151
5. TIPOS DE ENTREVISTAS .....cuiiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 153
De trabajo. ..o 153
DITECLA ... 156
LD oo 157
MK oot 157
EN grupo ..o 157
De tribunal..........ccooooiiii 158
Clases de entrevistas............coocvieiiiioiiiiiiiieieecee 159

— D eNSION .o 159



12 Cémo afrontar con éxito una entrevista
— Por teléfono o por skype........c.cooovviiiiiiiiii 160

— Millenials ...........ccccoooiiiiiiiiii e 160

De evaluacion de desempeno ............ccccoovviiiiiiiininnn, 161
De seleccion interna o de promocion ...............c.ccceeei.. 163
D@ VEILA ..o 165
El vendedor .........oooiiiiiii 165

— Venta telefonica.............ccooooiiiiiiii 169

— SEGUIMICNTO ..ottt 170

De COMPTA...iiiiiiiiiii e 172
El comprador ..........ooooiiiiiiii 172

— Comprador de vivienda .............ccoocooiiiiiinn 175

— Comprando por Internet ..............ccccoeeiieiiiienn. 177
PeriodiStICA ... ..oooviiiiiiie e 178
Sugerencias para entrevistas en 1adio ......................o.... 182
Entrevistas en television ...............ccccoooiiiiiiiiiiiii 183
OLras eNLTeVISIAS ... 184
De personalidad ............ccoocooiiiiii 184
CHNICAL e 186
De eNCULSIA ... 188
De INVeSGACION ...t 190
EN TESUMEI. ... 192
6. ERRORES QUE NO SE PUEDEN COMETER ........cccuuviiiiiiiiieeiiin.... 193
En una entrevisa de seleccion..............cccccoooiiiiiiii . 193
En cualquier otra entrevista.............ccooceeiiiiiiiiiiie 197
EN TESUMEN ... 199
7. ENTREVISTANDO .....uiiiiiiiiiiiiiiiiii e 201
Caracteristicas de un buen entrevistador ........................... 201
El enfoque de la entrevista ............ccooooiiiiiiiiiiii 204
Entrevistas de trabajo ...........ccooooiiiiiiiiii 205
Procesos de seleccion .............cccoooiiiiiiiiiiiiii 206
Herramientas.........ooooooiiiiiii 207
Prepara la entrevista ............coocooiiiiiiiiii 209

COMO BIITCVISTAT « .t 213



José Maria Acosta Vera 13

Entrevistando a candidatos................................o 214
Como crear el clima ... 215
Durante la entrevista ..............ccocoeiiiiiiiiiiieeeee 216
Caracteristicas especiales ..............coccooiiiiiiiiiiii, 219
Como entrevistar a una persona con discapacidad......... 221
Procesos de seleccién y las redes sociales .......................... 222
De seleccion interna o de promocion .............c.ccceeeiennnn. 223
De evaluacion de rendimiento.....................cccoooooii 224
De despido......cooviiiiiiiiii i 225
De salida o desvinculacion ... 227
Entrevistas periodisticas ...........ccccoveiiiiiiiiiiiiiiiiice e, 230
EN TESUMETL. ... 232
8. ENTREVISTA PERIODISTICA: ESCRITA, EN RADIO O EN TELEVISION ...... 233
Objetivo de la entrevista...........cccceoeveiiiiiiiiiiiiie, 234
LOS COMLACLOS ...vvvvviiee e 234
Tipos de entrevistas periodisticas ...............ccccooevviinn. 234
La entreviSta....oooooiiiii e 235
Preparacion ..........ccoooooiiiiiiiii 236
Aprende a Preguntar .........ocoooiiiiioiiie e 236
CHMA 238
Direccion de la entrevista ...................cooooooiiii 238
EdiCION ... 239
Evaluacion de la entrevista...................cccoooocooeeiiii 239
Después de la entrevista ............ccooovviiiiiiiiii 240
Enradio ... 241
En television..............ccooiiiii 242
Coémo preparar tu entrevista con un periodista ................ 244
BN TeSUMEN. ... 247
9. LO QUE NUNCA DEBE HACER UN ENTREVISTADOR............cc..u..... 249
A modo de resumen final.................ccccooiiiiiii 253

LECTURAS RECOMENDADAS ....ueneeee e 255






1
Generalidades

Todos en algin momento de nuestra vida, especialmente en la
profesional, seremos entrevistados y también entrevistaremos. Bien
por acudir a un proceso de seleccion, a una entrevista de promocion,
venta, de compra, con un periodista o contestando una encuesta.

Cuanto mas sepamos sobre nosotros mismos y sobre cémo cono-
cer a los demas, mejores seran nuestras entrevistas.

Cuanto mejor nos comuniquemos y nos presentemos a los demds,
mas cerca estaremos de conseguir el éxito en nuestros objetivos.

Con este libro intentaremos ayudarte a mejorar tu forma de en-
trevistar o de ser entrevistado.

No pretendemos darte recetas. Solo queremos ofrecerte herra-
mientas que, en su conjunto, te permitan conocerte mejor, te ayu-
den a optimizar y mejorar en lo posible todo lo que se refiere a tu
imagen, a tu forma de presentarte o de comunicarte.

Esperamos que todo te ayude, tanto si debes acudir a una entre-
vista como si eres el que entrevista. Se trata de potenciar al maximo
tus habilidades de comunicacion y tu forma de «venderte», porque
una entrevista, en principio, es una venta:

* De persona.

* De imagen.
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DEFINICIONES DE ENTREVISTA

La entrevista es un didlogo que se sostiene para un proposito.

Se trata de conseguir informacion, de algin tipo y para algtn uso
o fin determinado, sea empresarial o de informacion.

Es una reunion de dos o mas personas para tratar algtn asunto,
generalmente de tipo profesional, de negocios o de investigacion.

También puede ser un dialogo que un periodista mantiene con
otra persona y que estd basado en una serie de preguntas o afirma-
ciones que plantea el entrevistador y sobre las que la persona entre-
vistada da su respuesta u opinién. Se dice de la entrevista, especial-
mente la periodistica, que es la reina de las preguntas. Es una forma
de obtener del entrevistado toda la informacion posible de forma
voluntaria o involuntariamente. En este caso se trata de conseguir
una imagen del entrevistado.

Es un instrumento de investigacion y es utilizada por antropélo-
gos, psicologos, socidlogos, periodistas..., para dar informacion (a
una audiencia, grupo, curso, conferencia...) u obtenerla sobre los
fenomenos investigados y comprobar sus hipotesis y teorias.

Es un dialogo que se sostiene con un proposito definido (tanto
en las de trabajo, en las clinicas o en las de investigacion).

Las entrevistas habitualmente estan conformadas por dos perso-
nas: el entrevistado y el entrevistador, pero las hay también colecti-
vas, en grupo o de tribunal.

Las entrevistas pueden tener una finalidad periodistica, o cientifica,
pueden ser de trabajo o tener como finalidad conseguir un negocio
empresarial, perseguir fines clinicos o de investigacion.

Entrevista de trabajo: reunion que una persona especialmente
cualificada mantiene con alguien que aspira a un puesto de trabajo;
la reunion sirve para conocer a la persona que opta al puesto de tra-
bajo y para determinar si posee las cualificaciones y la personalidad
mas idoneas para desempenar la tarea y encajar en un equipo.
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El entrevistador debe tener paciencia para llevar a cabo, con
éxito, una entrevista. Debe tener clara la informacion que busca;
debe prepararse, con tiempo; debe formular las preguntas de forma
respetuosa y clara; debe provocar la empatia con el entrevistado
para que este conteste sinceramente las preguntas que le formule;
debe tener conocimiento del tema y ser capaz de improvisar pre-
guntas a lo largo de la entrevista hasta conseguir la informacién que
precisa, o la mejor informacion posible sobre el entrevistado, su
capacidad y su actitud.

Para que haya entrevista debe haber alguien que esté de acuerdo
en ser entrevistado. Una persona puede querer ser entrevistada
porque: opta a un trabajo; para confirmar datos o estadisticas en
una investigacion; para dar una informacion; para recibir o confir-
mar una informacion en el caso de una compra o una venta; por
ego; por publicidad; por dinero; por gratitud. El entrevistado debe
prepararse concienzudamente para dar la mejor imagen de si mismo
durante la entrevista. Debe ser educado y respetuoso, y si no le
parece adecuado o no desea contestar a una pregunta, debe decirlo,
con tranquilidad y explicando el motivo (si cree que debe hacerlo);
de lo contrario, simplemente declinar contestar a esa pregunta.

Pueden dividirse:

Por la finalidad: de trabajo, informativa, de venta o compra.
* Por su objetivo.

e Por el canal utilizado.

* Por el nimero de personas entrevistadas.

* Por su planificacion: programadas o imprevistas.

CLASES DE ENTREVISTAS

No conozco a nadie que no se sienta totalmente capacitado para
entrevistar, lo que es peligroso.
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Por su finalidad:

* De trabajo.

* Periodistica.

* De investigacion.
* Médica.

* Psicologica.

* De perfil.

¢ De evaluacion.

Por su género:

* Informativa: se utiliza solamente para conseguir informacion.
* Interpretativa: se interpreta la informacion recibida.

* De opinion: se busca tnicamente la informacion de la persona
entrevistada.

Por su objetivo:

 Laboral.

* De investigacion.
* Médica.

* Psicologica.

¢ Periodistica.

Por el procedimiento:

 Estructurada: con preguntas predeterminadas, cerradas, pre-
paradas y, en muchas ocasiones, incluso listadas. Pueden tener
respuestas abiertas o cerradas, dependiendo del motivo de la
entrevista y del entrevistador.

* No estructurada: con preguntas abiertas que pueden ir cam-
biando durante la entrevista. Se trata de ir avanzando sobre las
propias respuestas del entrevistado.

e Mixta: se utilizan las dos técnicas.
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» Agresiva o elogiosa: se trata de la entrevista de tension (para

entrevistas de trabajo) o la utilizada, habitualmente con fines
periodisticos, para elogiar o criticar a un personaje.

Segun el canal utilizado:

Cara a cara: son las mas habituales. El entrevistador debe analizar
tanto la comunicacién verbal como la no verbal del entrevistado.

Por teléfono: acostumbran a ser mas frias. No puede analizar-
se la comunicacion no verbal. Habitualmente se utiliza como
una entrevista previa o como toma de contacto. Los periodis-
tas radiofonicos la utilizan cuando el entrevistado no puede
desplazarse, cuando se trata de noticias locales, hechos o suce-
sos ocurridos en ese momento.

Encuesta: el encuestador tiene preparado un listado de pre-
guntas que el encuestado debe contestar.

Por correo electronico: son muy impersonales. Y pueden ser
manipuladas. La tnica ventaja es su comodidad y su precio.

Por videoconferencia o skype.

Por radio, television o algin medio audiovisual.

Segun el nimero de entrevistadores:

Individual: cara a cara el entrevistador y el entrevistado.
Colectiva: varias personas entrevistan a una persona.
En grupo: varias personas entrevistan a un grupo.

Un tribunal.

En una entrevista, del tipo que sea, tan importante es lo que se
dice verbalmente como lo que decimos o sugerimos con nuestro
lenguaje no verbal.

Por esto, en las entrevistas, todo lo que se refiere a la comunica-
cion, a lo que transmitimos, es tan importante y todo puede y debe
ser interpretado dentro de ese contexto.
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FASES DE LA ENTREVISTA

En toda entrevista hay diversas fases. Normalmente se conside-
ran tres las fases importantes, o cinco, si se incluye la preparacion y
el seguimiento. Para conseguir el éxito de una entrevista, debemos
trabajar y preparar cada una de ellas.

Preparacion

Resulta esencial la preparacion previa de la entrevista. Cabe con-
cretarla en los siguientes puntos:

Si eres el entrevistador
En cuanto a la forma:

* Adopta las medidas precisas para que la entrevista se realice
con la necesaria privacidad y sin interrupciones.

* Asigna a la entrevista un margen adecuado de tiempo. Una en-
trevista precipitada no puede resultar satisfactoria.

* Evita, en lo posible, cambios de dia o de hora.

En cuanto al fondo:
* Define claramente los fines que deseas alcanzar con la entrevista.

* Planificala; establece un guion; evita improvisaciones durante
la misma, pero sin restarle flexibilidad y espontaneidad.

Si eres el entrevistado

En cuanto a la forma:

* Cuida tu imagen.

* Acude puntualmente y si, por algin motivo importante te fuera
imposible llegar a tiempo, llama por teléfono y da las explica-
ciones oportunas.

En cuanto al fondo:

* Preparate para la entrevista e inférmate sobre tu entrevistador.
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* Prepdrate y piensa en cual es el objetivo que deseas alcanzar.

* Planificala. Piensa qué espera de ti tu entrevistador y prepara-
te las posibles preguntas.

» Evita improvisar.

e No mientas en una entrevista. Si es necesario no contestes. Pero
no mientas.

Iniciacion

Como entrevistador, para comenzar una entrevista de forma eficaz,
es preciso generar un clima previo de confianza. Conviene, para ello:

* Disminuir la tensién que pueda sentir en estos primeros mo-
mentos el entrevistado.

* Eliminar sus miedos, facilitando la aparicion de una actitud de
sinceridad y colaboracién por su parte.

* Comenzar la entrevista de modo amistoso y natural, procu-
rando no cohibirle.

Para lograr este ambiente puedes dedicar unos minutos a con-
versar sobre temas intrascendentes que puedan ayudar a que desa-
parezca la tension inicial. No importan las palabras; es el lenguaje
corporal, asi como la actitud general amistosa y de respeto personal,
lo que genera el clima deseado.

Conviene pasar después a explicar el objeto de la entrevista, sin
darle excesiva trascendencia, pero asegurandote de que el entrevis-
tado comparte el propésito.

Desarrollo

Tanto si eres el entrevistador como si eres el entrevistado, todo
esta en funcion del tipo de entrevista de que se trate y de la perso-
na. No hay dos entrevistas iguales. Pero siempre es conveniente:

e Saber escuchar, de modo activo.
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* Mostrar sincero interés, por los problemas y opiniones del
entrevistado.

* Ayudarle a expresarse, disipando sus miedos y generando un
clima de confianza.

Esto no significa que el entrevistador acepte por bueno todo lo
que oiga. Ha de formarse una opinion critica, pero esta opinion ha
de guardarla para si.

Cierre

Sea cual sea tu impresion personal, conviene terminar la entre-
vista de modo positivo y agradable. Ofrece tu apoyo al entrevistado
y ten presente que la ultima impresion que este saque de la entre-
vista debe ser siempre constructiva.

Si eres el entrevistado, cuando veas que tu entrevistador desea
finalizar la entrevista, despidete de forma cordial y educada.

En una entrevista de seleccion, por ejemplo, todos los candida-
tos menos uno seran rechazados. Esto supone, si no se sabe ver mas
alla del proceso de seleccion en si, dejar atras a una serie de perso-
nas en las que se ha creado una actitud negativa, si no de claro res-
entimiento hacia el entrevistador y hacia la empresa, por lo que
debe evitarse cualquier imagen que pueda provocar el rechazo por
parte del entrevistado.

En una entrevista de investigacion o periodistica, el objetivo es
conseguir informacion, por lo que el grado de angustia o ansiedad
son totalmente distintos.

Seguimiento

La entrevista se ha concertado con un fin. Una vez terminada,
sobre todo en entrevistas de trabajo, de investigacion, de venta o de
compra, fresca atin la memoria, registra por escrito las observacio-
nes realizadas, las impresiones recibidas, para no perder irremedia-
blemente la informacion. Si son varias las entrevistas mantenidas,
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resulta imprescindible realizar un resumen escrito inmediatamente
después de cada una de ellas.

Si has llegado a algun tipo de acuerdo en la entrevista (especial-
mente en el caso de las entrevistas de evaluacion, de compra o cli-
nicas), es preciso realizar el oportuno seguimiento y vigilar el cum-
plimiento de lo pactado. De otro modo, nada se habra conseguido y
el entrevistado acabara teniendo la sensacion de haber sido enganado.

Si has acudido a una entrevista de seleccion y te citan para una
segunda entrevista, es posible que acuda una tercera persona, posi-
blemente un técnico o el jefe, con conocimientos especificos para
que pueda contrastar la informacion, o para comprobar tus posibi-
lidades de adecuacion al resto del equipo.

EL ARTE DE ENTREVISTAR

Tanto el entrevistador como el entrevistado tienen un objetivo al
realizar una entrevista. Es imprescindible prepararse (tanto si eres el
entrevistado como si eres el entrevistador) y hacerlo bien: averigua
toda la informacion y todos los datos que puedas, tanto de la per-
sona como de la empresa. Contrastala y ten las ideas muy claras de
cual es tu objetivo. Deberemos prepararnos mentalmente. No se
puede acudir a una entrevista, a ninguna entrevista, con la mente
ocupada por otros temas o preocupaciones. Ni le sacaremos partido
ni conseguiremos de la otra persona toda la informacion posible.

Incluso, conociendo todas las técnicas, hay algo que es innato, y
dificil de aprender en el arte de entrevistar. Las caracteristicas espe-
ciales e inigualables del entrevistador y/o la habilidad de un entre-
vistado por hacernos sentir que es especial son dos ejemplos de ello.

La clave de una buena entrevista es la capacidad que tengamos
de empatizar, comunicar y de mantener un dialogo. Si es un buen
dialogo, si tanto el entrevistador como el entrevistado se sienten
comodos y las preguntas son hébiles, los dos se sentiran recompen-
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sados y realizaran una excelente entrevista. Si, por el contrario,
alguno de los dos o los dos se sienten incomodos, tensos o ausentes
y no se involucran en la entrevista, esta puede ser un desastre. Solo
podra salvarse si alguno de los dos (o los dos) son auténticos profe-
sionales y/o un poco seductores.

Si acudes a una entrevista en un mal dia para ti o porque estas
muy estresado o angustiado por algiin motivo concreto, coméntalo
al entrevistador. Evitaras dar una imagen negativa que puede cerrar-
te puertas.

Los grandes entrevistadores destacan siempre por su personalidad;
unos con silencios, agudeza e inteligencia, otros con humor, ironia...,
pero todos ellos dejaron su huella, especial y tnica. Busca tu propio
estilo y no trates de parecerte a nadie, aunque sea muy reconocido.
Solo te convertirias en un imitador, sin ninguna personalidad.

Los grandes entrevistados, aquellos que son alegres, amables e
interesantes en sus contestaciones, que consiguen empatizar, que son
capaces de comunicar, dejan un grato recuerdo en el entrevistador, lo
que siempre es importante. Eso es asi en cualquier tipo de entrevista
y especialmente si se trata de una entrevista periodistica o de trabajo.
Pueden pensar en ti para otro puesto u otra responsabilidad, o para
entrevistarte de nuevo, cada vez que tenga ocasion, si es periodistica.

Escucha con atencion, de forma activa y deja que finalicen las
explicaciones o las preguntas. No intentes ser mas listo ni mas inge-
nioso que tu entrevistador. No les gusta.

Las preguntas mas complicadas deben hacerse una vez generado
un ambiente proclive al dialogo.

Tanto si eres entrevistador como entrevistado, si solo tienes un
mal dia, intenta superarlo, relajate, y si es necesario, tendras que im-
provisar; pero, sobre todo, intenta dejar un grato recuerdo en la per-
sona que te entrevisto o a la que entrevistaste.

Si decides aceptar una entrevista, del tipo que sea, sé siempre ama-
ble y educado. De lo contrario, declina amablemente el ofrecimiento.
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LA DIRECCION DE LA ENTREVISTA

En una entrevista es el entrevistador el que lleva la iniciativa. Es
el que decide en cada momento las preguntas o la informacion que
espera de ti. Es el que administra los tiempos. Es el que inicia y el
que finaliza la entrevista.

Los fines que se persiguen en la entrevista se conseguiran mas
facilmente si se respetan algunas normas:

* Pregunta una sola cosa cada vez de modo claro, y procura
emplear un vocabulario acorde con la cultura que se supone
que tiene el entrevistado.

* Evita formular preguntas que puedan contestarse con monosi-
labos o lleven implicita la respuesta.

* No seas insistente; si el entrevistado no responde una pregun-
ta, olvidala o dale la vuelta (no sin tomar buena nota).

* No discutas; no aconsejes; no trates de imponer tu criterio.

* Cualquier testigo de la entrevista —una grabadora, otra perso-
na (a no ser que sea imprescindible para el fin que se persiga)—
supone una inhibicién o, cuando menos, una distraccién. En
alguna ocasion excepcional podras grabar la entrevista, si lo
acepta el entrevistado y sabiendo que la entrevista tendra un
valor muy escaso hasta que nuestro interlocutor «se olvide» del
aparato de grabacion.

* No hagas preguntas de tipo intimo ni que puedan ofender a tu
entrevistado.

* Pidele informacion sobre sus experiencias y sus expectativas.

* Dé¢jale hablar libremente y no le cortes en sus explicaciones,
pues puede darte informacion muy interesante.

 Contesta a sus preguntas con sinceridad.

Por la misma razén, no es recomendable tomar continuamente
notas de las respuestas del entrevistado. Puede hacerse alguna ano-
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tacion, con tal de que sean pocas, que no corten la fluidez del dia-
logo y permanezcan a la vista del entrevistado. Lo contrario implica
pérdida de agilidad y mayor reserva del entrevistado.

Considera como confidenciales las manifestaciones o comenta-
rios que puedan hacerte con caracter reservado durante la entrevis-
ta y hazselo saber al entrevistado.

Sé natural y sincero; esto resulta mucho mas recomendable que
cualquier otra norma.

Ten muy en cuenta que los gestos y el tono de voz pueden trans-
mitir, especialmente en temas que impliquen emocionalmente al
entrevistado, mas del 90 % de la informacion. Comprender —e inter-
pretar— el lenguaje corporal es la primera habilidad que precisa todo
entrevistador.

Para el entrevistado, la importancia de la entrevista esta en el
logro de su objetivo: conseguir un trabajo, una promocion (de un
libro o de si mismo) o una venta. Eso hace que sea tan importante
que tanto tu preparacion como tu actitud sean las adecuadas.

Debes comunicarte, presentarte, comportarte y mostrarte educado;
abierto al didlogo, amable y preparado. En ningin momento debes
intentar emular, ni en inteligencia ni en ingenio, a tu entrevistador. La
impresion que causes te servira para conseguir, en ese momento o en el
futuro, tu objetivo. Es mejor dejar abierta una puerta (aunque no con-
sigas nada en ese momento) que cerrartela por no hacer las cosas bien.

EL CLIMA DE LA ENTREVISTA

El clima de la entrevista depende, esencialmente, de la actitud
que el entrevistado percibe —de modo subjetivo, por supuesto— en
el entrevistador. Hay, sobre todo, varios aspectos a destacar:

* El interés, la aceptacion y el respeto que, como ser humano,
percibe el entrevistado.



José Maria Acosta Vera 27

* El grado percibido de neutralidad afable. Una actitud critica y
evaluativa resulta claramente negativa respecto a la comunica-
cién. Una persona que se siente juzgada se repliega en actitud
de autodefensa y cesa inmediatamente de suministrar infor-
macion.

* Si el entrevistador se muestra adusto, no empatico o mal edu-
cado, cerrara las puertas a toda comunicacion.

* El entrevistador no podra conseguir una actitud de coopera-
cion, positiva, del entrevistado si no se esfuerza para conseguir
el clima adecuado.

CONTAMINANTES DE LA ENTREVISTA

Hay que evitar que la objetividad del entrevistador se vea con-
taminada por algunos efectos contra los que es preciso estar en
guardia:

— Estereotipos

Tanto el entrevistador como el entrevistado pueden haber
adquirido sus propios estereotipos acerca de como compor-
tarse en la entrevista. En la medida en que se juega un rol y el
comportamiento no es espontaneo, la informacion suministra-
da no resultara totalmente valida.

— Memoria

Todo el mundo sabe que es facil olvidar cosas cuando se actta
bajo presion. El entrevistado puede no aportar informacion de
interés —o aportarla involuntariamente falsa— en la medida en
que le afecte su propio sentimiento de presion psicologica. Si
te das cuenta de alguna contradiccion, no lo expreses directa-
mente, dale la vuelta a la pregunta con amabilidad, sin presio-
narle y espera su respuesta.
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— Primera impresion

Se sabe que la primera impresién tiene una enorme impor-
tancia y persiste en nuestra memoria. Esta demostrado que las
decisiones tomadas en los primeros cinco minutos de la entre-
vista resultan decisivas en el 85% de las ocasiones. Esto hace
que la decision final del entrevistado tienda a coincidir con su
primera impresion.

— Efecto halo

Ha sido definido como el acto de generalizar un rasgo desta-
cado como representativo del éxito en cualquier intento, aun-
que no tenga ninguna relacion. Esto hace que una persona
muy simpatica (o antipatica) tienda a parecernos eficaz (o
ineficaz). Lo mismo ocurre cuando la persona a entrevistar es
conocida por cualquier motivo, se parece a alguien conocido
o presenta alguna caracteristica —insignia, periodico, el peina-
do o el traje...— que nos predispone en algun sentido.

En resumen:

Una entrevista es en principio, una venta, de persona o de ima-
gen. Deberemos hacer todo cuanto esté en nuestras manos para que
se lleve a cabo en las mejores condiciones posibles.

Ya hemos visto que hay muchas formas y técnicas de entrevistar
y de ser entrevistado. Antes de la entrevista, casi seguro que no
sabras cual de ellas se va a utilizar, pero si las conoce es mas facil
reaccionar. Preparate, nunca nos cansaremos de decirtelo: PREPA-
RATE a conciencia y, si en un primer intento no consigues triunfar,
aprende de lo que no te ha gustado y preparate para la siguiente.
Ni le des mas vueltas ni te engafies a ti mismo con justificaciones
que no sirven.

Necesitas conocerte y conocer a los otros; debes percibir su acti-
tud, comunicarte, controlar tus emociones y recuperar tus mejores
Tecursos.






