إعداد المقابلات الصحفية :
   الإعداد لإجراء المقابلة الصحفية يعتبر خطوة هامة لضمان نجاحها وتحقيق أهدافها, وهناك خطوات يجب توافرها لإعداد مقابلة صحفية فعّالة, وكالاتي :

خطوات اعداد المقابلة الصحفية
1-البحث والتحضير: قبل المقابلة يجب القيام ببحث شامل حول الموضوع والشخص الذي سيتم مقابلته, لذا فإن جمع المعلومات الأساسية والتفاصيل المهمة سيساعد في طرح أسئلة دقيقة ومفيدة . 
2- تحديد الهدف : يجب أن يكون لديك فهم واضح لما تريد تحقيقه من المقابلة, هل هو للحصول على معلومات جديدة، أو لعرض وجهة نظر معينة، أو لتسليط الضوء على قضية محددة؟
3- إعداد قائمة بالأسئلة(محاور المقابلة) : بناءً على البحث والأهداف، قم بإعداد قائمة بالأسئلة التي ترغب في طرحها, وتأكد من تنويع الأسئلة بين المفتوحة والمغلقة للحصول على إجابات شاملة .

4- التنسيق مع الشخص المُقابَل(الاجراءات اللوجستية) : تواصل مع الضيف لتحديد موعد ومكان المقابلة, وتأكد من توفير جميع التفاصيل اللازمة مثل الوقت المتوقع ومدة المقابلة والموقع. 

5-اختيار المكان المناسب : اختر مكانًا مناسبًا لإجراء المقابلة، سواء كان عامًا أو خاصًا، مع التأكد من توفر جميع التسهيلات المطلوبة مثل الصوت والإضاءة. 

6-التحقق من المعدات(ادوات المقابلة) : إذا كانت المقابلة تتطلب تسجيلًا صوتيًا أو مرئيًا، تأكد من أن جميع المعدات التقنية مثل الكاميرات وأجهزة التسجيل تعمل بشكل جيد.

7-تطوير مهارات التواصل(الانتباه والتركيز) : استعد نفسيًا لتكون مستمعًا جيدًا ومهتمًا بالمقابلة, ويجب أن تكون قادرًا على توجيه المحادثة بشكل طبيعي دون الخروج عن الموضوع.

8-التحلي بالمرونة(تعديل الاسئلة والمحاور) : خلال المقابلة، قد تطرأ مواضيع غير متوقعة أو تغييرات في الخطة, لذا كن مستعدًا للتكيف والاستجابة بمرونة لضمان سير المقابلة بسلاسة.

   لذلك بإتباع هذه الخطوات، ستكون قادرًا على إعداد مقابلة صحفية ناجحة وفعّالة تحقق الأهداف المرجوة وتترك انطباعًا إيجابيًا لدى الجمهور.
القواعد  الأساسية لأجراء المقابلات الصحفية :
   إجراء المقابلة الصحفية يتطلب إتباع بعض القواعد الأساسية لضمان نجاحها, وقد رسخت الصحافة الورقية القواعد  الأساسية لإجراء المقابلات مع المصادر المختلفة, عبر تلك القواعد:
1-ضرورة تعريف الصحفي بنفسه.(ومؤسسته)
2-إعلام المصدر قبل تسجيل حديثه.(موافقة تسجيل او تصوير المقابلة)
3-أهمية  الحصول على الاسم الصريح للمصدر ووظيفته.(الاسم الذي يحب ان يظهر مع المقابلة ما هو؟)
4-مدى ارتباطه بالموضوع أو الحدث.
5-توجيه أسئلة مفتوحة تستهدف الحصول على وصف تفصيلي للحدث وليس أسئلة مغلقة تنتهي بإجابات مقتضبة  بنعم أو لا وذلك للحصول على أكبر قدر من المعلومات.
6-احترام الوقت : ابدأ وانتهي في الوقت المحدد، واحترم جدول أعمال الشخص الذي تجري معه المقابلة. (الوقت يتم الاتفاق عليه مسبقا بين الصحفي والضيف وحسب الوسيلة الاعلامية( صحافة اذاعة  تلفزيون )
7-الاستماع الجيد  كن مستمعًا نشطًا، وكن مستعدًا لتعديل أسئلتك بناءً على إجابات الضيف .
8-التوثيق:  قم بتدوين الملاحظات أو تسجيل المقابلة (بعد الحصول على إذن) لضمان دقة المعلومات. (تأشير رؤوس الاقلام أو القضايا المهمة)
9-الاحترافية : حافظ على سلوك مهني، وكن موضوعيًا في طرح الأسئلة وتعامل مع الضيف بلطف. 

