A KÖZÖSSÉG MEGISMERÉSE

Interjúkészítés (forrás: Val Harris: Jártasságok kézikönyve)

Az egy adott területen, vagy egy szervezet/projekt beindításához, esetleg egy kampány részeként végzett információgyűjtés

gyakran jár együtt a kulcsemberekkel való interjúkészítéssel.

Ez a technika keretrendszert biztosít a szakembernek az egy vagy több személlyel folytatott interjúk készítéséhez és az azokra való felkészüléshez. Az interjú alapvető célja az információszerzés.

ELŐKÉSZÜLETEK

a) Az interjú megtervezése
· Gondold végig, hogy mit akarsz kideríteni, mit tudsz már, és hogy mit akarsz elérni.

· Azonosítsd a megfelelő személyt (személyeket) akikkel interjút kellene, kell készítened. Ismerted őt/őket azelőtt is? Tudod, vagy csak gondolod, hogy ők rendelkeznek a szükséges információkkal, vagy olyan helyzetben vannak, hogy meg tudják szerezni számodra azokat? Valóban szükséges-e az interjú?

· Gondold végig, hogy mit akarhat tőled az a személy, akivel interjút akarsz készíteni. Kész vagy válaszadásra?

· Próbáld megjósolni a valószínűsíthető barátságos és ellenséges válaszokat és gondold meg, hogyan tudnál tőkét kovácsolni az ilyen válaszokból, és hogyan kezelheted őket.

· Kit képviselsz – magadat vagy egy szervezetet? Hogyan magyarázod érdeklődésed, ha a szükség úgy hozza?

· Magaddal kell-e vinned valakit? Ha igen, kit, és ki mit csinál?

· Hogyan beszélitek meg a találkozót / szervezed meg az interjút? Kell-e közvetítő? Mikor és hol akarod lebonyolítani az interjút? Meddig fog tartani?

· Hasznos lenne-e előre eljátszani az interjút?

· Lehet-e egy elutasítás vagy „no comment” is olyan informatív, mint egy információ megerősítése?

· Ha hangfelvételt kívánsz készíteni az interjúról, kérj rá engedélyt.

b) Az interjú közben
· Mutatkozz be, és ha van veled valaki, mutasd be őt is. Tudasd érdeklődésed okát.

· A verbális és nem-verbális kommunikációt egyaránt hallgasd és figyeld.

· Ellenőrizd, hogy összegyűjtötted-e a kívánt információkat, válaszokat.

· Ahol szükséges, tisztázz minden kétértelmű állítást.

· Az interjú végén a következőket kell tenned:

i) összegezd / ellenőrizd a megszerzett információkat

ii) alapozz meg minden kívánatos jövőbeli kapcsolatot.

c) Az interjú után
· Írd össze jegyzeteidet és vedd fel az interjút.

· Írd le papírra a szalag tartalmát, ha előzőleg ebben megegyeztetetek, vagy biztosítani akarod, hogy csak az maradjon meg, amiben megegyeztetek.

· Ellenőrizz minden érvet.

Megjegyzés:
Habár a lista nem általánosan felhasználható, a felsoroltak közül sok  minden fontos lehet az emberek közötti érintkezés során; az itt felsoroltak azonban további olvasmányok 

szükségeltetnek, amennyiben tárgyalásokat, munkameghallgatásokat vagy üléseket kívánsz vezetni. 

