טיפים לעריכת ראיון מוצלח

בכל ראיון יש שלושה שותפים לפחות: 

· מראיין 

· מרואיין 

· מכשיר-הקלטה

לפני כל ראיון חייבים:
· להרחיב ידע בנושא הראיון

· לקיים פגישה מקדימה ובה להגדיר את המטרות, לבדוק את התנאים הפיזיים.

· לחפש מקום שקט להקלטה. 
במהלך הכנת השאלות יש להביא בחשבון:
· מטרת הראיון – הגדרה מה אנחנו רוצים להשיג
· שאלות הראיון – מדוע שואלים שאלות אלו?

· רצף הראיון – באיזה סדר יש לשאול את השאלות וכיצד לחלק את הזמן?

· תיעוד הראיון – הקלטה, צילום
בעת בנית השאלון, יש להקפיד על:
· שאלות קצרות, בהירות ומובנות
· שאלות פתוחות
· סדר השאלות – מהכלל אל הפרט

· אספקטים שונים של הנושא

· בכל תחום – מספר שאלות 
· לשים לב שהשאלה לא תביע את עמדת השואל בנושא
בעת הראיון:
· הקשב, עקוב אחר דברי המרואיין, ובהתאם שאל את השאלות.
· שאל לגבי נושאים לא ברורים. המנע משאלות מנחות או מובילות.

· שאל שאלות פתוחות. אל תקטע את המרואיין, בקש סיפור, תיאור של דוגמאות.

· בקש מהמרואיין לשחזר, אבל לא "האם אתה זוכר...? ", אלא:  "מה קרה אז...?", "האם תוכל להרחיב בנושא...?", "האם יש חוויה שזכורה לך במיוחד מ...?"

· בראיון אסור למראיין להביע דעה או עמדה.
· שאל שאלות הבהרה (כשלא מבינים דבר מה): מה כוונתך... במילים אחרות, אתה אומר ש...
· לעיתים נצטרך להוסיף שאלות לאור ההתרחשות והנאמר בעת הראיון.
בתיעוד הראיון

· הקפד לרשום את הדברים כפי שנאמרו ללא מתן פרשנות ו/או עריכה לשונית
· תאר את שפת הגוף של המרואיין לאורך הראיון
· רשום  בצד הדף  הערות /התרשמות / תחושות שלך במהלך הראיון
