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tante que el tono de voz, forma y momento en que se formule, -
también deben preferinse Las preguntas que no conduzean a nes
puestas de monostlabos.

Cuando el Trabajfador Social formula "preguntas fuera de
gar" y el cliente adn no estd en condiciones de responden, se
expone a obtener respuestas Lnadecuadas porn falta de confianza.
EL cliente Lo-.puede juzgan como una persona "entrometida”
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Otra forma de interrogar es La "forma admirativa™ pe

no debemos Zener cuidado de no cometer el ennor de incurniin -
en efoglos 0 expresiones admirativas exageradas, Este tipo de
elogio es peligroso, a La postre, el cliente nota que ese elo
gLo es usado como arma para ganar su aceptacidn y cooperacidn.

Una GLtima hecomendacidn consiste en exponen el desec
de conocen algo mds sobre una determinada situacién.

4) .- Lenguaje y comentarios: En La conversacibén debe-
empleanse un Léxico acorde con La cultura y preparacibn def --
cliente,

5) .- Anotaciones: Cuando el entrevistadon utiliza en su
cgicina el sistema de descansos breves entre cada entrevista,
puede anotqrn fdcilmente, fuera de La presenecia del cliente, --
Los datos que considerne de mayor importancia, y cuando por el-

contrandio, una entrevista sucede a La otha, necesita hacen ano
tacdiones en phesencia del propio cliente.

ALgunos Trabajadores Socicles estdn de acuerndo en toman

notas y o0tros no en presencia delf cliente, Lo méds aconsejable-
es advertin al entrevistado que se¢ desean anotaciones.

6).- Resenva: Antes de cada entrevista debe adventinse
al cliente que su Lnformacibén sernd considerada como congiden- -

cLal.

7) .- Duracidn: Generalmente se asigna una hora o 45'-

minutos a cada cliente para su primera entrevista. E4 necomen




dable que el Trabajfador Social disponga de 10' o 15' minutcs
enihre uha y otha entrevista.

).- Ihteréh: ER entnevistadon debe mosiranse {ntene
dado en Los problemas que exponga el cliente, con Lo cual se-
cbtendrnd La cooperacidn y confianza necesarias para La ocriey-
Lacidén de cada caso.

9) .- Pacdiencia: Debe saber escuchar af cliente, no de
be aparentar nunca que tiene prisda, evitan mirarn el rneloj o ha
cen algdn ademdn que pueda Antenpretarnse come signo de impacdien
tia, S84 el cliente denota Lmpaciencia puede neaccionar en ef-

tututo con una marcada hostilidad, indifenencia o desconfianza
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Lo cual nesultand sumamente perfudicial para Las buenas rela--

ciones enthe ambos .

i0).- Medio ambiente propicio: La entrevista fequdiene
cientas condicdones de comodidad v privacidad, durnante Las ey -
Trhevistas es nrecomendable evitar foda Internrupeibn., EL decora
do sencillo y aleghre contribuye también al Exito de La entre-
vista,

1T).- Registrnoe del Casc y Reporntes: Los negistrnes -
dirven para cuatno obfetivos principales :

Ayudarn a La buena prdctica del Trabajo Social Casc.
Administracibn.
Adiestramiento.

Investigacidn.

La forma de negistno se adoptard al objetc de La Ins-
titucdibn y es @4 través de Las formas impresas como La mayon --
'pante de Los %egiétn04 se indiclan, ef obfeto de fa forma Amphre
da consdiste en proporcionan al Trabajador Social un sumanio phre
cise de aquella ingormacidn esencial que es necesaria en fa ma
yornia de Los casos que maneja La Institucibn. Es a trhavés dek
negistrho que se penciben Los patrhones de conducta caractenisti

cos y el progreso p?iia evaluanse.
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Debe sen gfdcil de Leen, es decin, nedactado en tal -
forma cue personas muy ocupadas puedan obtenern ndpidamente La-
informacién que necesitan.

Un registro procesado es aquél en el que La entrnevis
ta es rnegistrada Lo mds cencana posible de Lo que se expresé -
verndaderamente. Incluye ne s6Lc Lo que el Trabajfador Social -
y el cliente ddiferon, s4no también reacciones signdpicativas -
del cliente y cambios de humor y de respuesta. Intenta captar
La comunicacdidn no verbal, La mirada ansiosa o el gesto nervic
s0. EL sdlencio Lo describe como rneflexivo o embarazoso, Los
temas de Los cuales el cliente thata de apartarse, asi como --
lLas dnrneas que ef Taabajador Social encontrb dificiles discutix.

La nepeticibén constante de un tema es unc de Lot pec
de La Legibilidad, La nepeticién de un tema por -
cliente, en entrevistas sucesivas puede sen muy sLgnd
{icativa; puede apuntan hacia La honda preccupacidn del clien-

enca de afgdn asunto parnticular o puede {ndicar un fraca

pante del Trabajadorn Social para hacen frente al proble

En fas formas han quedado rhegilstradas Las entrevisias
inicioles que indican cémo u por qué el cliente vino a La Ins-
titucién u 84 fué nemitido, por quién Lo fué, el problema pre-
sentado send anotado clLarnamente, se necesditardn hechos matenia
Les asi como una historia de Los antecedentes. Una elocuente-
cita venbal puede abreviar algunas veces una sifuacidn en forma

mds phrecdsa que una narracdbn descripfiva.

AL terminan de negistran Las anctaciones correspon--
dientes a una entrevista, debe quedar claro qué anneglos se han
hecho para futuros contactos y qué acciones estdn de acuerdo -
en seguinlo Trabajadon Social y cliente. Los Trabajadores So-
ciales deben registrarn sus propdLas actividades dentrno de La En
trhevista confoame el Trabajo de Casos avanza, en su reglstro -
de anotaciones debe neflejarse el desannollo e incluir Las eva

Luaciones penibdicas del Trabajadon Social ademds de afirman -
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¢ teagirmar sub obfetivos. Un negistro de anotaciones debe sex
ohdenado en cuanto a su arheglo para poder LLamarse dtil. En-
un registrno extenso de dnotaciones Los titubos marginales pueden
Ser miy dtil para facilitar una rdpida referencia y ambibn pa
ra resumin, cuando Los encabézados sihven para seccionah;, es -
conveniente que al emplearse en registros similanes se observe
el mismo onrden.,

_ Los negistros son una de Las pn&nCLpazeé 5uewteb de-
atenial para La LﬂUQét&gaCLOH en zamaé meontanteA como es La
agc tividad def Trabajo Social de Casos.

12) .- INFORMES.

EL ingorme de un caso es ef nesumen de La L{nfcamacidn
detf Trabajador Social uy ef cual debe sen revelante para of cb-
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jetive pen el gue el solicitante nrequiere La informacién. Es-

per es0 cue debe sen escrnito pensando en el destinataric u su-
funcalbn parnticulardebe tenense presente. Cuando se necesita -
remitin a una pernsona de una Institucddn a otra y porn Lo tante
Los Angormes nrevelan un medio imporntante de comundicacidn.

Se acostumbra encabezar el reporte con dates breves-

de identificacidn; el nombre y La direccdidn del cliente pon Lo

regulan son suficientes, y éste procedimiento puede ahonrar al
personal de ofdcina tiempo y problemas. Es convendiente que 5e

aclane al principio La nazén por La que se envia el comundicadc.

Con frecuencia, s4in embango, se hace una rnemisién por

meddic de una solicitud para un servicio o asistencia especifd
Ca y en es2 casc es Limportante que se exponga claramente fa na
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turaleza del asunto.

13).-.SOLICITUD. DE SERVICID.
"Es el primen pasc mediante el cual se inicia un caso
en Trabajo Social, mediante La solicitud de servicio el indivi
duo necesitado expone sus problemas v solicita ayuda del Traba

jadon Social.
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