Prof. PhDr. Jaroslav Erneker, DrSc.

4. formulácia  otázok  a vedenie  rozhovoru

 (doplňujúci študijný materiál len pre študentov Bratislavskej vysokej školy práva)

Metodické  požiadavky  na  vedenie  rozhovoru (interwiew)
1. Venujte dostatok času dôkladnej príprave rozhovoru
Vedenie rozhovoru je náročná a zložitá komunikačná činnosť. Preto je dôležité a potrebné sa v predstihu pripraviť. Je zrejmé, že sa na každú komunikačnú situáciu nemôžeme detailne pripraviť, ale môžeme si premyslieť scenár rozhovoru, jeho základné obsahové zameranie, formu  a ciele. Pretože rozhovor má často presvedčovací charakter, je vhodné si pripraviť argumenty a overiť si používané fakty. Pripravte si štruktúru otázok, zoraďte ich podľa druhov. Predpokladajte i možné obranné reakcie komunikačného partnera a premyslite, ako sa zachováte pri vzniku konfliktných situácií.
Pokiaľ je to možné, zoznámte sa s osobnostnými i demografickými charakteristikami opytovaného. Veľmi trápne pôsobí, keď zabudnete priezvisko, poprípade funkcie či tituly partnera. Preto sa predovšetkým u interwiew odporúča získať  optimálne množstvo informácií o komunikačnom partnerovi, o jeho záujmoch, zamestnaní, sebadôvere, prípadne o ďalších základných osobnostných vlastnostiach. V úvodu rozhovoru je potom možné tieto poznatky využiť  a umožniť tak plynulý prechod k hlavnej téme rozhovoru. To je dôležité predovšetkým tam, kde obsah rozhovoru zahrnuje niektoré negatívne okolnosti alebo kritický postoj k činnosti komunikačného partnera.
2. Pre rozhovor si vyhraďte dostatok nerušeného času

Dostatok nerušeného času je pre efektívny rozhovor dôležitou podmienkou. Pokiaľ je málo času, komunikácia je zvyčajne povrchná a preto tiež značne neefektívna. Výroky typu „rýchlo hovorte, nemám veľa času“, navodzujú nervóznu atmosféru, čo je záťažové pre komunikačného partnera. Samozrejme, že tam, kde ide o jednoduché a jednoznačne definovateľné problémy, nie je potrebné strácať čas dlhým vysvetľovaním.  V situáciách, kde sa riešia zložité osobné alebo pracovné problémy, tam nie je treba ponáhľať sa na úkor vysvetľovania, objasňovania a presviedčania.

3. Dodržujte základné metodické požiadavky na vedenie rozhovoru 

Vedenie rozhovoru je zložitá interakčná situácia, ktorá obsahuje komunikačné, právne, etické i estetické aspekty. 
Na začiatku rozhovoru je potrebné nadviazať s partnerom pozitívnu sociálnu interakciu, dosiahnuť určitého vzájomného pochopenia a porozumenia, vytvoriť vzťahy dôvery. Praktické skúsenosti ukazujú, že to, aké je zameranie a konkrétna úroveň vzťahov, v mnohom ovplyvňuje výsledky a komunikačné efekty rozhovoru.
Dôležité je klásť otázky a  hodnotiť výroky partnera pozitívnym spôsobom, nevytvárať napätú, konfliktnú atmosféru – inak povedané komunikovať empaticky i asertívne. 
V rozhovoru je potrebné partnera vhodne oslovovať a rešpektovať jeho aktuálny psychický stav. Tempo rozhovoru je vhodné prispôsobovať vývoji konkrétnej komunikačnej situácie. Príliš rýchle tempo reči môže viesť ku znížení záujmu partnera a tak môžu  uniknúť dôležité informácie.

Pri rozhovore je potrebné pozorne načúvať komunikačnému partnerovi, nepodceňovať jeho názory a postoje, neusilovať za každú cenu zaujímať  dominantnú pozíciu. V prípade, že to dovoľuje situácia, je vhodné používať prvky humoru, ktorý umožňuje odľahčiť komunikačnú situáciu a zvýšiť otvorenosť rozhovoru. Humorný aspekt rozhovoru je ale „tenký ľad“ na ktorom odporúčame opatrný pohyb. Pozor na nevhodné a vulgárne vtipy a na možnosť narušenia intímnej sféry partnera, čo môže byť tiež hodnotené ako sexuálne obťažovanie. 
4. Vytvárajte otvorené komunikačne prostredie
Dôležitou požiadavkou je vytvorenie vzťahov vzájomného pochopenia a dôvery. Partner  očakáva, že komunikátor  vypočuje jeho názory, podnety a sťažnosti, že obsah rozhovoru starostlivo vyhodnotí.  Partner  musí byť presvedčený, že rozhovor nebola zbytočná strata času, že informácie nebudú  zneužívané alebo dezinterpretované. 

Otvorenosť rozhovoru môžeme podporovať a rozvíjať využívaním najrôznejších foriem:
· jednoduchý súhlas (pokývnutie hlavou, verbálny súhlas apod.)
· parafrázovaním toho, čo komunikačný partner uviedol, tým dávame najavo,   že aktívne počúvame a že tiež rozumieme tomu, čo bolo povedané,
· ubezpečovaním,
· trpezlivým prístupom  bez uponáhľaných poznámok.

5. Zachovávajte kľud a neprenášajte vlastnú nervozitu na komunikačného partnera

Optimálny a efektívny rozhovor vyžaduje kľudné správanie a jednanie.  Prípadná nervozita sa prenáša na komunikačného partnera a negatívne ovplyvňuje jeho prístupnosť a otvorenosť. Predovšetkým v týchto situáciách sa prejaví umenie včas prispôsobiť priebeh rozhovoru konkrétnej situácii a vysvetliť prípadné nedorozumenie.

6. Pozorujte neverbálne prejavy komunikačného partnera
V priebehu rozhovoru je potrebné sledovať a identifikovať neverbálne signály komunikačného partnera a podľa  potreby meniť obsah i formu rozhovoru.
Komunikátor by mal tiež doceňovať vplyv vlastnej neverbálnej komunikácie. Jeho mimika, gesta, posturické polohy a kinezické prejavy sú dôležitým zdrojom informácií pre partnera a často veľmi výrazne ovplyvňujú spôsob jeho komunikácie. Značný vplyv má predovšetkým aktivita alebo pasivita pohľadov.  

Metodická poznámka: bude vhodné znova sa vrátiť k pasážam o neverbálnej komunikácii.

          7. Rozvíjajte zručnosť formulovať a pokladať otázky
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