Interviewen

Fasen in het interviewproces

1. Voorbereiding

Een goede voorbereiding is het halve werk. Als je onvoorbereid gaat interviewen, zul je zeker een leuk gesprek kunnen hebben en veel informatie krijgen. Maar onzeker is of deze informatie een antwoord geeft op je vraagstellingen.

Een interview is doelgericht. De interviewer verzamelt bepaalde gegevens met een speciaal doel. De interviewvragen zijn niet willekeurig, maar beperkt tot de vragen die noodzakelijk zijn om bepaalde informatie te verkrijgen. Interessante vragen, die niet direct van belang zijn voor het doel, worden niet gesteld. In een gewoon gesprek stel je vragen die spontaan bij je opkomen. Elke vraag die bij je opkomt is dan goed.

Een interview kenmerkt zich door een informatie stroom van geïnterviewde (ook wel 'respondent' genoemd) naar interviewer. De interviewer stelt de vragen en de respondent geeft antwoorden, de gevraagde informatie. Heel af en toe stelt de respondent een tegenvraag, maar het is niet de bedoeling dat de rollen omgedraaid worden.

Vooraf vragen formuleren (open en gesloten) 

Ga bij jezelf na wat je precies wilt weten en wat je zelf al weet. Probeer dan zoveel mogelijk informatie over het onderwerp en de geïnterviewde te verzamelen. Daarna kun je een lijst met vragen opstellen. Bedenk daarbij of je gebruik wilt maken van open of gesloten, van directe of indirecte vragen. 

Goede afspraak maken 
Maak een goede afspraak met de geïnterviewde. Vertel de persoon in kwestie in welk kader je een interview komt afnemen (project, onderzoek), hoelang het interview zal duren, wat je met de informatie gaat doen, of je het interview integraal of gedeeltelijk wilt publiceren, waarom je deze persoon vraagt en hoe je aan zijn/haar naam bent gekomen.

 

2. Uitvoering

Interviewer introduceert zich goed 

Stel jezelf bij aanvang van het interview voor aan de geïnterviewde. Vertel de geïnterviewde over het doel van je interview, over wat je gaat doen met de ingewonnen informatie en over het te verwachten verloop van het gesprek. Bijvoorbeeld: "Eerst ga ik u een paar vragen stellen over de ……., daarna over ...."

De interviewer stelt de vragen 

Bij het stellen van vragen gaat het om de inhoud. Zorg dat jij je vragen helder en duidelijk formuleert. Neem de tijd om de vragen rustig te stellen en eventueel wat aantekeningen te maken. Daarnaast zul je merken dat je met bepaalde vraagtechnieken het interview kunt beïnvloeden.

Als je het interview wilt opnemen op een cassettebandje, moet je daarover altijd eerst toestemming vragen van de geïnterviewde. Als deze daar bezwaar tegen heeft, heb je pech gehad en zul je zelf aantekeningen moeten maken. Als je met meerdere mensen een interview houdt kun je de taken verdelen. Probeer er wel voor te zorgen dat elk groepslid een vraag stelt. Niets is zo vervelend voor een respondent dan iemand een uur lang te zien zonder te weten hoe zijn of haar stem klinkt. Maar voorkom dat je als groep een spervuur van vragen of de respondent loslaat. Het beste is de interviewvragen onder te brengen bij bepaalde thema's en deze thema's toe te wijzen aan bepaalde groepsleden. Elk groepslid is dan verantwoordelijk voor het afwerken van een thema. Zo komt eenieder toch aan het woord en wordt het interview geen spervuur.

De interviewer bewaakt de sfeer 

Een belangrijke taak is het bewaken van de sfeer. Je moet een evenwicht zien te vinden tussen een 'social talk' en een zakelijk gesprek. Zeker in het begin van het interview is het handig om informeel iets te vragen over het bedrijf waar iemand werkt of over iets wat op dat moment actueel is (vakantie, drukke periode e.d.) 

Tijdens het interview is het zaak een evenwicht te vinden tussen ter zake doende informatie verzamelen en de praatbehoefte van de respondent inde gaten houden. Als de respondent te lang aan het woord is, moet je hem netjes onderbreken. Dat kan door te zeggen dat hij een interessant onderwerp aansnijdt, waar je graag op het eind nog even op terug komt, maar dat je liever eerst de interviewvragen doorneemt.

Gesprek netjes afronden 

Een gesprek eindig je niet abrupt, maar rond je af door de respondent te bedanken voor de medewerking. Ook kun je vragen of de respondent belangstelling heeft voor het eindrapport. Dat kun je eventuele toezenden. Misschien wil je vragen of je nog mag bellen of mailen, voor het geval bij de uitwerking blijkt dat iets niet erg helder is.

3. Afwerking

Verkregen informatie vrij snel na interview verwerken 

Hoe eerder je het interview uitwerkt, hoe beter. Het zit dan nog vers in je geheugen! Je vergeet ontzettend snel, zeker als je het druk hebt.

Evaluatie

Neem na afloop van het interview de tijd om na te gaan wat goed en wat minder goed ging. Zeker als je met een groep een interview hebt afgenomen. Wees eerlijk en geef elkaar constructief feedback, zodat je nog beter leert interviewen 

