إعداد أسئلة المقابلة الصحفية :
  هناك مجموعة من القواعد والاعتبارات التي ينبغي مراعاتها عند إعداد أسئلة المقابلة الصحفية , وكما يلي :
1- إن العامل الرئيس في المقابلة وإجراء الحوار هو طريقة طرح الأسئلة وصياغتها, فعلى الصحفي خلال التحضير لإجراء المقابلة الصحفية أن يصوغ  عدة (أسئلة للعمل) مستقاة من خبرته الشخصية وتلخيص النقاط التي يرغب الصحفي بتركيز الانتباه عليها, ‎إن (أسئلة العمل) هذه أساسية بالنسبة إلى المقابلة ولكنها ليست كافية, إذ إن على الصحفي أن يصوغ أسئلته بدقة ويرتبها في تسلسل منطقي وفي نظام يخدم كإطار للمقابلة، فإلى جانب (الأسئلة الأساسية) ينبغي أن يطرح الصحفي عددا من (الأسئلة المساعدة) و(التكتيكية) التي تساعده على قيادة مجرى المقابلة في حالة ما إذا انزلق المتحدث إلى موضوع جانبي أو انه لم يكن يرغب في إعطاء جواب مباشر, إن هذه (الأسئلة المساعدة) إما أن تكون مهيئة بشكل بارع أو أن تتأثر خلال الحديث فتفتح طريقا سلسا وسهلا أمام المقابلة وتزيل مخاطر إيذاء المشاعر الشخصية أو مصدر الأخبار أو ابتعاده عن الموضوع أو تهربه, ولضمان استمرار المقابلة والحوار على نحو لطيف .
2- لابد من الصحفي أن يطرح أسئلة (مفتوحة وليست مغلقة) تتطلب أجوبة لا تقل عن جملة واحدة بدلا من أجوبة مختصرة تكتفي بـ ( نعم أو لا ), ولكن يعوز المحرر أحيانا تلقي أجوبة بسيطة ب (نعم أو لا ) إذا كان راغبا بجواب واضح محدد بدلا من إشارة مراوغة ومترددة بشأن قضية مهمة تحتاج للتأكيد أو النفي أمام القراء .
 3 - على الصحفي أن يكن مباشرا وان يطرح الأسئلة دون مقدمات من قبيل .. (إذا سمحتم لي فإنني أود أن أسألكم رأيكم بالقضية الفلانية), وعوضا عن ذلك ( ماذا تعتقد .. ما رأيك بذلك) .(لماذا؟: حرصا على الوقت ، والاختصار والوضوح في الطرح )
‎4 - من الأفضل عدم تضخيم المقابلة بتوجيه أسئلة أكثر من اللازم من قبل الصحفي مطلقا إياها  (تباعا كما لو من مدفع رشاش ), فالمغالاة في كثرة الكلام خلال المقابلة قد تصبح عقبة ومأزق، وفوق كل شيء فان المقابل هو من يدلي بالتصريحات وليس الصحفي, أما (قلة الكلام ) فإنها تولد نفس التأثيرات على الشخص المُقابل, والنتيجة تكون بالشك الحصول على وقائع ومعلومات قليلة .(أي التوازن في الكلام والاسئلة وعدم الثرثرة وترك لحظات هدوء لالتقاط الانفاس )
5- غالبا ما يُنصح المحرر بان يتحاشى توجيه الأسئلة المحرجة بغية الحفاظ على سير المقابلة سلسة ونظيفة, وهذا صحيح بوجه عام، ولكن هناك حالات يتعين فيها على الصحفي أن يطرح أسئلته بصراحة وبدون لف أو دوران بغية تلقى إجابة محددة دون تهرب، وفي هذه الحالة لابد له من أن يظهر للمُقابل أن (المحرر)  شريك مساوي يعرف عن الموضوع قدر معرفة (الشخصية أو مصدر الأخبار لها) ، وفي حالة أخرى (نادرة ) قد يكون المحرر متفوقا على الشخصية, وبالطبع فانه قد يتعرض لخطر الجفاء أو الطرد .(الاسلوب المحترم واللغة الجميلة قد تضعك امام اجابات جيدة وعدم انزعاج الضيف)
6- لا بد للصحفي أن يلاحظ ردود فعل المُقابل حيال تدوينه لأقواله، فإذا كانت المقابلة رسمية فليست ثمة مشكلة, بل على العكس يمكن تطمين المقابل وجعله يشعر بأنك ستأخذ مقتطفات من أقواله بدقة وعناية بالغتين، ولكن إذا كانت المقابلة غير رسمية فان رد فعل الشخص المقابل قد يكون سلبيا, فبعض الناس يشعر بالحذر والحيطة عندما يدرك بان أقواله سوف تقتبس وتنشر, ويمكن التغلب على هذه المشكلة بإقناع المقابل على النحو الآتي : ( إن ما تقوله شديد الأهمية .. أتسمح لي بتدوينه بدقة ... أتمانع لو سجلت بعض الملاحظات من أقوالك ).
‎
7- عندما يقابل الصحفي أناسا وشخصیات قادرين على إعطاء المعلومات ولكنهم غير راغبين في تقديم (كل ما في جعبتهم) .. وإنهم يحاولون إخفاء فقرات معينة ويتحاشون الأسئلة بالإجابة عنها بتعميمات أو يحجبون المعلومات ويحرفونها لأجل مصلحتهم الخاصة، أو مصلحة أصدقائهم ، أو أنهم يميلون إلى الافتراء على الآخرين، أو على الأقل يحرفون معلوماتهم للطعن في منافسيهم وغرمائهم، وهنا يتوقف الأمر على المحرر كي يعرف حقيقة أفكار المقابل وما يريد إخفاءه, ويمكن له مثلا ان يعتمد في ذلك على المعلومات المسبقة التي جمعها لكي يكون بوسعه تمحيص المقابلة بعين فاحصة ونقدية, وإذا استولى الشك والحذر على المحرر فعليه أن يدقق الأمور مع المُقابل على الفور بأسئلة إضافية ومدققة وبصياغة وتوجيه هذه الأسئلة ببراعة إذ يستطيع المحرر أن يبدل أو يعزز شكوكه حيال مدى صحة المعلومات بدون إبطاء وبشكل صحيح ، وفي حالة عدم التأكد منها عليه أن يدقق في صحة هذه المعلومات المشكوك فيها بعد عبر الاتصال بمصادر أخرى .
8-عندما يجابه المحرر بأناس راغبين في التعاون ولكنهم غير قابلين على صياغة أفكارهم وتفسيراتهم بشكل حاذق يصلح للنشر فورا كما في الحال مع بعض الاختصاصيين، مما يجعل آرائهم ووجهات نظرهم غامضة بالنسبة لعموم جمهور القراء أو ينشأ وضع مماثل مع رجل الشارع إذا كان يتحدث لأول مرة مع صحفي, وبالتالي فانه غير معتاد على قضايا النشر, ولربما يصاب الرجل بالخوف والارتباك وبالأخص خلال المقابلات الإذاعية والتلفزيونية بما يعرف " الخوف من خشبة المسرح " ‎.. وهنا لابد للمحرر في مثل هذه الحالة من الاعتماد على قدرته في توجيه الشخص وإزالة الارتباك والوجل عنه أو عنهما عبر توجيه أسئلة (مساعدة) بسرعة ومهارة .. أسئلة تتيح للمقابل بان يتحدث أولا عن الأمور الشائعة والمعروفة، ومن المفيد بهذا الصدد تشجيع الشخص للدخول في الحديث عن بعض المواضيع التي ليست لها صلة في موضوع المقابلة الصحفية الذي يزمع الصحفي إجراءه, وبعد إفحامه بالثقة وكسب ثقته, أيضا يمكن للمحرر أن يبدأ بطرح أسئلته الدقيقة بصورة مراوغة,عموما على الصحفي أن يتذكر دائما هذه القاعدة المهمة وهي (حاول أن تخلق جواً من الود والصداقة مع الشخص الذي تجري معه المقابلة والحديث ولا تتردد بتشجيعه بوجه باسم كي يفصح عما يجول بخاطره وينفتح لك دون خوف أو وجل) .
