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I. INTRODUCCION

La complejidad de las organizacio-
nes modernas originada por su cons-
tante crecimiento y la importancia
que el personal tiene en el proceso
productivo, exigen una perfecta co-
municacién interna entre todos los
elementos de cada organizacién. La
falta de comunicacién puede ser cau-
sa de que los empleados no se sientan
unidos & la organizacién porque no
saben de quién dependen, no reciben
instrucciones claras, falta una valora-
cién objetiva de su trabajo, no son
escuchadas sus iniclativas, etc.

Para evitar esta falta de comuni-
cacién se han empleado diversos me-
dios; el mas eficaz, a pesar de sus
defectos, es el de la entrevista perso-
nal de los jefes con cada uno de los
subordinados para cambiar impresio-
nes sobre los problemas organicos o
de relaciones de trabajo que continua-
mente se presentan,

II. CONCEPTO DE LA ENTREVISTA

Puede definirse como un sistema es-
pecial de comunicacién verbal inicia-
do para un fin concreto y sobre un
problems especifico.

DA-1960, nim. 29. Las entrevistas con el personal, medio de comunicacion interna en las or...

Con el titulo «La pratica dell*-
intervista nei rapportt col perso-
nale», la revista Fattore umaeno
{(num. 4, abril 1959) publica un
articulo, que resume esta nota,
sobre las indicaciones que con-
tiene el programa de 103 cursos
de formacién del «Instituto per
I’Addestramento nell'Industria»
de Italia.

Los elementos esenciales de la en-
trevista son: que sea verbal y que se
produzca entre los interesados en un
problemsa concreto y con un fin espe-
cifico,

III. FUNCIONES DE LA ENTREVISTA

Puede tener una gran utilidad:

— Como fuente de informacion.—La
entrevista directa con un individuo
proporciona informaciones sobre
determinadas caracteristicas que no
pueden conseguirse por ningan otro
procedimiento.

— Como control de otras fuentes de
informacién. — Realizados los con-
troles necesarios, en algunos casos
es conveniente una entrevista per-
sonal que ponga de manifiesto las
circunstancias que escapan a otros
procedimientos de analisis.

— Como medio de dar informacién.—
Es un instrumento eficaz para in-
formar & un individuo sobre las
condiciones deo su trabajo o adles-
trarle en los métodos que debe se-
guir.

— Como medio de captacion de .los
indfviduos.—Es importante en mu-
chos casos conseguir uns especial
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adhesién de los individuos que han
de colaborar en un determinado
trabajo; para este fin es un medio
necesario la entrevista personal con
cada uno.

IV. REQUISITOS DE LA ENTREVISTA

Para que la entrevista directa sea
un instrumento util pare la direccién
del personal, debe reunir determinados
requisitos.

— Debe ser programada.

El programg debe determinar el am-
biente en que ha de realizarse, tiem-
po de duracién, tema a tratar, fin
que se persigue, cuestionario de las
materias sobre las que se pretende ob-
tener o dar informacién, ’

— Debe desarrollarse con método.

El entrevistador debe procurar es-
tablecer un ambiente céomodo, cuidan-
do la forma de iniciar la conversacién
y de concluirla, 1a forma de hacer las
preguntas, modo de anotar las obser-
vaciones, de escuchar, etc.

— Los resultados de la entrevista
deben ser controlados.

La entrevista no debe terminar con
la, emisién de un informe u opinién
sobre el entrevistado, sino que el en-
trevistador debe continuar Ila obser-
vacién procurando vigilar la relacién
existente entre los resultados de la
entrevista y los fines que se perse-
guian.

V. AMBITO DE APLICACION DE LA
ENTREVISTA

El cologuio con el personal, indivi-
dual o colectivo, es una necesidad dia-
ria en la prictica directiva.

Es necesario no s6lo para la direc-
ciéon del personal, sino también en
todas las relaciones de trabajo que

determinan la adopcién de decisiones,

1a reunién de elementos de juicio, etc,,

es decir, para todos los jefes que han
de dirigir el trabajo de un grupo.

Puede aplicarse en todas las fases
de que consta la vida de un indivi-
duo en la organizacién:

— Incorporacién al trabajo~—~Es un
método de seleccién, de ambienta-
cién y de informacién de nuevos
empleados.

— Valoracién del rendimiento.—~Pue-
de utilizarse para analizar el tra-
bajo de un individuo, adiestrar, etc.

- Situacién en la organizacién.—Pue-
de ser un método de promacién, de
traslado a un serviclo més ade-
cuado, etc.

~— Disciplina.—Instrumento de correc-
cién o de solucién de conflictos.

— Ambiente de trabajo.—Es eficaz pa-
ra mantener un ambiente de uni-
dad y de adhesién a los fines de la
organizacion.

VI. CONCLUSIONES

La practica del método de entrevis-
ta en una organizacién exige la adop-
cién de las sigulentes medidas:

— Establecer unas normas que deter-
minen las situaciones en que deben
efectuarse y quién debe realizarlas,
y suministrar a los jefes que han
de hacerlas los medios necesarios:
documentacion, cuestionarios, ins-
trucciones, etc.

— Adiestrar debidamente a los entre-
vistadores, encargados de los servi-
cios de personal y restantes jefes
de la organizacion,

— Aplicar este método, sistematica y
constantemente, para que llegue a
ser normal en la vida del organis-
mo, evitando asi las . resistencias
que pudieran producirse por falta
de comprensién de los empleados,—
J. A,
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