CHAPTER 1 :  AN OVERVIEW

Human  Resource  Management       หมายถึงการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพื่อทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 

หน้าที่การบริหารทรัพยากรมนุษย์ ประกอบด้วย  

1. Staffing   คือ  กระบวนการที่องค์กรทำเพื่อให้มั่นใจว่าจะมีจำนวนคนที่มีความชำนาญตรงกับงาน  ณ  เวลาที่ต้องการทั้งในปัจจุบันและอนาคต  เพื่อให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร


 2. HR  Development  คือ  หน้าที่หลัก ประกอบไปด้วย  ;



  -   Training  ;  การฝึกอบรมให้พนักงานมีความรู้และความชำนาญเหมาะกับงานที่ทำในปัจจุบัน



                        เป็นการฝึกสอนระยะสั้น  ๆ



  -   Development  :  การฝึกให้พนักงานเรียนรู้สิ่งที่จะนำมาใช้ในอนาคตที่เหนือกว่าความรู้ใน





ปัจจุบัน  เป็นการฝึกอบรมระยะยาว



  -  Career  planning  &  development  :  เป็นวิธีอย่างเป็นทางการที่ทำเพื่อเตรียมบุคลากร





ที่มีประสบการณ์และคุณสมบัติพรั่งพร้อมเพื่อรองรับตำแหน่งงานในอนาคต 





เมื่อบริษัทต้องการโดยจะให้พนักงานตั้งเป้าหมายของตนเองในหน้าที่การงาน





ในอนาคตและกำหนดวิธีที่จะให้บรรลุเป้าหมายนั้น

· Performance  Appraisal  :  คือ การประเมินผลงานที่ทำโดยตัวพนักงานเอง และทีมงาน

เพื่อประเมินผลงานที่รับมอบหมายในปัจจุบัน และเพื่อชี้จุดดีเด่นให้คนพัฒนาตนเอง

ยิ่งขึ้น  และชี้จุดด้อยที่ควรปรับปรุง  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดจากพนักงาน


 3.  Compensation  &  Benefits


  :  คือ  รางวัลทุกอย่างที่พนักงานจะได้จากการทำงานที่ดี  เช่น  ;



            -  Pay  :  เงิน




-  Benefits  :  ผลประโยชน์อื่น  เช่น  เงินรางวัล,  วันหยุด – วันลาเพิ่ม,  ประกันสุขภาพ




-  ประโยชน์อื่นที่ไม่เกี่ยวกับเงิน  :  ความสนุกกับงาน,  สิ่งแวดล้อมที่น่าพอใจ,  ความยืดหยุ่น




    



 ในการทำงาน


  4.  Safety  &  Health



    
:  ทำให้พนักงานมีสวัสดิภาพและสุขภาพที่ดี  เพื่อก่อให้เกิดผลิตภาพที่ดีแก่องค์กรในระยะยาว




    ปัจจุบันกฎหมายและองค์กรสนใจเรื่องนี้เพิ่มขึ้น


  5.  Employee  &  Labor  Relations  :   กฎหมายระบุให้องค์กรสามารถมีสหพันธ์ที่ให้กลุ่มลูกจ้าง




ต่อรองกับองค์กรได้  แค่ปัจจุบันบริษัทส่วนใหญ่ไม่ต้องการให้มี  และถ้ามี  HR  จะเป็นตัวกลาง




เชื่อมระหว่างลูกจ้างกับองค์กรและกับกลุ่มสหพันธ์อื่นในอุตสาหกรรมนั้น

องค์กรต้องปรับตัวอย่างไรต่อโครงสร้าง  HR  ที่กำลังเปลี่ยนไป  ?   


        -   มี  Share  service  centers  (SSCs)  :  คือ  หน่วยงานศูนย์กลางที่รับงานประจำวันปกติที่เกิด

            ซ้ำ ๆ กัน จากแผนกต่าง  ๆ  มาทำเองทั้งหมด  ทั้งนี้เพื่อให้  HR  ประหยัดเวลาและคน  เพื่อไป

            ทำหน้าที่อย่างมีกลยุทธ์มากขึ้น


        -   Outsourcing  :  คือ  องค์กร / หน่วยงานนอกบริษัทที่รับงานไปทำตามมอบหมาย  เช่น  งานบริการ


        -   Line  manager  :  (ผู้จัดการที่คุมกำลังคน)  อาจต้องทำหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเกี่ยวกับ

บุคคลด้วยตนเองมากขึ้น

ความจำเป็นที่ต้องให้  HR  เป็นผู้ร่วมงานอย่างมีกลยุทธ์



   เนื่องจากสิ่งแวดล้อมที่แข่งขันสูงขึ้น  และ  เทคโนโลยี่ที่เปลี่ยนไป  HR  ต้องเปลี่ยนบทบาทมาเป็น


        ผู้ร่วมผลักดันให้ธุรกิจดำเนินไปในทิศทางที่จะทำให้องค์กรบรรลุเป้าหมายได้  โดยการเข้าทำงานร่วมกับ


        ผู้บริหารระดับสูงอย่างมีกลยุทธ์  คือ  ต้องมั่นใจว่ากิจกรรม HR  ทั้งปวงนั้น  สอดคล้องและสนับสนุนต่อ


        เป้าหมายองค์กร  โดยต้องเข้าใจความซับซ้อนของรูปแบบองค์กรและสามารถประเมินความสามารถ


        ของผู้ร่วมงานในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพทั้งวันนี้และในอนาคต

ความแตกต่างระหว่าง   ;


         HR   executive   :  คือผู้จัดการ HR   ระดับสูงที่รายงานตรงต่อ  CEO  หรือ หัวหน้าแผนกใหญ่  ๆ


         HR  Generalist   :  คือ  ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับทรัพยากรมนุษย์


         HR  Specialist    :  คือ  ผู้ที่ทำหน้าที่ในงาน HRM  แค่   1  หน้าที่

 HRM   ถือเป็นวิชาชีพชนิดหนึ่งมีรูปแบบของความรู้และมีองค์กรที่ให้การรับรองสถานภาพแก่สมาชิก

 Ethics   คือ  ระเบียบปฏิบัติเพื่อให้คนรู้ว่าสิ่งใดผิด / ถูก ,  ดี / ไม่ดี   ในการปฏิบัติต่อผู้อื่น  โดยเฉพาะคนที่ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ซึ่งต้องตัดสินใจเกี่ยวข้องกับสิ่งนี้ทุกวัน

Human  Resource  Manager   คือ  ผู้ที่สามารถให้คำแนะแก่ผู้จัดการส่วนอื่น  ๆ  ในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรมนุษย์

Operative  employees   :   คือ  พนักงานทุกคนในองค์กรยกเว้น ผู้จัดการ,  บุคลากรด้านวิชาชีพ เฉพาะทาง  เช่น  วิศวกร,  นักบัญชี   เป็นต้น

เมื่อบริษัทเติบโต  HR  จะมีหน้าที่ที่ซับซ้อนและสำคัญขึ้นเช่นกัน  แม้หน้าที่หลักยังคงเดิม แต่บทบาทจะเปลี่ยนไปทำหน้าที่ที่คำนึงถึงกลยุทธ์และภาระกิจขององค์กรเป็นสำคัญ  โดยทั้งนี้อาจต้องแบ่งงานบางอย่างไปให้หน่วยงานอื่น หรือ องค์กรภายนอกเป็นผู้ปฏิบัติแทนบ้าง   แต่ถ้าในบริษัทขนาดเล็ก จะไม่ค่อยมีหน่วยงาน  HR  อย่างเป็นทางการ

CHAPTER 2  : Environment of Human Resource 

องค์การและหน่วยงานทรัพยากรมนุษย์เป็นระบบเปิด ซึ่งได้รับผลกระทบจากสภาพแวดล้อมตลอดเวลา บางอย่างอาจมีผลกระทบเพียงเล็กน้อย หรือมาก ดังนั้นองค์การต้องใช้วิธีเชิงรุก (proactive) จัดการกับปัญหา เพราะถ้ารอแล้วตอบสนองต่อสถานการณ์ ย่อมไม่ทันการณ์ และเกิดความเสียหาย

 ปัจจัยแวดล้อมที่ผลต่อการบริหารทรัพยากรมนุษย์

1. ปัจจัยภายนอก  เป็นปัจจัยที่นอกเหนือการควบคุม ต้องใช้การคาดคะเน และเกิดจากปัจจัยมากมายที่มากระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม

1. อัตรากำลังพล หรือสภาพแรงงาน (Labor Force) องค์กรต้องจ้างแรงงานเหล่านี้มาทำงาน และคุณภาพของแรงงานเหล่านี้ มีผลโดยตรง ที่จะทำให้องต์การบรรลุเป้าหมายได้หรือไม่  ในปัจจุบันสภาพงานเริ่มเปลี่ยนไปสู่ระบบการผลิตกึ่งอัตโนมัติ หรืออัตโนมัติมากชึ้นเรื่อย ๆ ความต้องการแรงงานที่ flexible มากขึ้น แรงงานต้องเป็นผู้ที่เรียนรู้เร็ว มีความสามารถหลายด้าน และสามารถสร้างบรรยากาศ องค์กรแห่งการเรียนรู้ได้  ในขณะเดียวกันวัฒนธรรม นิสัยของคนก็มีผล เช่นคนจีนในช่วงต้นของการเปิดรับการลงทุนจากต่างประเทศ ยังคุ้นเคยกับการทำงานให้กับระบบเดิมอยู่ ไม่ขยัน แต่เมื่อพวกเขาเรียนรู้ว่าองค์กรต่างชาตินั้น พิจารณาความสามารถ และความสำเร็จของงานด้วย (performance) ทำให้แรงงานเหล่านี้เปลี่ยนทัศนคติในการทำงาน

การเปลี่ยนแปลงกำลังพลหรือสภาพแรงงานของประเทศ ก่อให้เกิดสภาพการณ์ที่เป็นพลวัต (Dynamic) ภายในองค์กรเ เช่นการขึ้นค่าแรงขั้นต่ำ อัตรากำลังขาดแคลน  การขาดแคลนในสายอาชีพนั้น 

2. ข้อพิจารณาทางกฎหมาย (Legal consideration) เกี่ยวข้องกับความเท่าเทียมกันในการจ้างงาน equal employment opportunity และการตัดสินของศาลยุติธรรม (Court decisions) อาทิเช่น กฎหมายแรงงาน องค์กรต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ดังนั้นมีผลต่อการจ้างงานโดยตรง เช่น จำนวนชั่วโมงการทำงานต่อวัน การจัดงานที่เหมาะสมกับพนักงานที่ตั้งครรภ์ การกำหนดค่าทำงานล่วงเวลาตามกฎหมาย การเข้าร่วมกองทุนประกันสังคม

3. สังคม (Society)องค์การจะประสบความสำเร็จเมื่อปฎิบัติตามบรรทัดฐานทางสังคม (social norm) เป็นที่ยอมรับของสังคม การที่องค์การเอาเปรียบผู้บริโภค หรือสังคม – สิ่งแวดล้อม ในที่สุดก็ไม่สามารถอยู่รอดได้ การมีความรับผิดชอบต่อสังคม เช่นไม่สร้างปัญหาสิ่งแวดล้อม มลภาวะที่โรงงานสร้างขี้น การขายสินค้าคุณภาพต่ำ  ถ้ามองในมุมกว้างคือการค้าระหว่างประเทศ ก็ต้องมองสังคม สิ่งแวดล้อมของประเทศคู่ค้าอีกด้วย

4. สหภาพแรงงาน เกิดขึ้นเพื่อประสานประโยชน์ทั้งของผ่ายนายจ้าง และลูกจ้าง  ถ้าสหภาพมีกติกา ระเบียบ ยึดความถูกต้องยุติธรรม ก็จะเป็นองค์การที่สร้างประโยชน์อย่างแท้จริง และสร้างขวัญกำลังในหมู่พนักงาน 

5. ผู้ถือหุ้น (Share holder) เป็นผู้มีส่วนร่วมในการพิจารณา เรื่องต่าง ๆ ที่เป็นสาระสำคัญ นอกจากจะหวังในเงินปันผลที่เกิดจากกำไรของกิจการ พวกเขายังหวังให้ธุรกิจเจริญก้าวหน้า และมีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรับ

6. การแข่งขัน (competition) ในโลกการแข่งขันที่รุนแรงทางธุรกิจ ความได้เปรียบทางการแข่งขัน competitive advantage จะเกิดชี้นได้ย่อมต้องอาศัยทรัพยากรมนุษย์  องค์การต้องสรรหา พัฒนา และรักษาพนักงานที่มีความสามารถให้ทำงานให้องค์การบรรลุความสำเร็จ นอกจากการจูงใจด้วยผลตอบแทนต่าง ๆ  การสร้างความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งขององค์การ เป็นเจ้าของ มีความรักภักดี พร้อมที่จะเติบโตไปพร้อมกับองค์การ ย่อมเป็นสิ่งท้าทายความสามารถของผู้บริหารทรัพยากรบุคคล

7. ลูกค้า (customer) เป็นตัวกำหนดว่าองค์การจะอยู่รอดหรือไม่  การตอบสนองที่รวดเร็วมีประสิทธิภาพ การผลิตและขายสินต้าหรือบริการที่มีคุณภาพย่อมเป็นที่พึงพอใจของลูกค้า   ทรัพยากรมนุษย์ขององค์การเป็นผู้สร้างสิ่งเหล่านี้ ต้องอาคัยทักษะ ความชำนาญ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ องค์การจะจูงใจอย่างไรให้บุคลากรที่มีความสามารถเหส่านี้ทำงานให้ เพื่อตอบสนองลูกค้า

8. เทคโนโลยี (Technology)  การพัฒนาเทคโนโลยีในด้านต่าง ๆ เป็นไปอย่างรวดเร็ว  เป็นสิ่งเสริมสร้างความได้เปรียบทางการแข่งข้น โดยการเพิ่มประสิทธิภาพในด้านต่าง ๆ  ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ต้องพัฒนาบุคลากร ให้พร้อมรับกับเทคโนโลยีใหม่ ๆ และพัฒนาทักษะการทำงานควบคู่กันไป  การสร้างบรรยากาศการริเริ่มสร้างสรรค์ จะเป็นบ่อเกิดเทคโนโลยีใหม่ ๆ ในขณะเดียวกันเป็นการจูงใจการทำงานไม่ให้เกิดความน่าเบื่อหน่าย มีความรักในงานที่ทำอยู่

9. เศรษฐกิจ (Economic) มีผลโดยตรงต่อสภาพการจ้างงาน อัตราการว่างงาน ความต้องการแรงงานเฉพาะด้าน เมื่อเศรษฐกิจดี ความต้องการแรงงานสูง โดยเฉพาะธุรกิจการเงิน ในช่วงนั้นอัตราค่าจ้างของผู้ที่ทำงานในธุรกิจนี้สูงมาก 

2. ปัจจัยภายใน คาดคะเนได้ง่ายกว่า และสามารถควบคุมหรือจัดการได้ง่ายกว่า  เพราะรู้จุดอ่อน จุดแข็งขององค์กร และประเมินสถานการณ์เพื่อจัดการหรือรองรับผลกระทบต่าง ๆ ได้

1. พันธกิจ (mission) คือความมุ่งหมายที่ต่อเนื่องขององค์การ  เนื่องจากทุกคนในองค์การต่างก็มีส่วนร่วมในการทำให้พันธกิจนั้นบรรลุ  ผู้บริหารในแต่ละระดับต้องดำเนินงาน เพื่อความสำเร็จ ต้องมีการกำหนดวัตถุประสงค์และวิธีการดำเนินงาน  ผู้บริหารทรัพยากรมนุษย์ เป็นผู้จัดสรร เตรียมการในเรื่องกำลังคน 

2. นโยบาย (policy) ในด้าน HRM เช่น ความปลอดภัยในการทำงาน การพิจารณาผลงานเพื่อการปรับ เลื่อนตำแหน่ง อันจะก่อให้เกิดการทำงานอย่างมีประสิทธิภาพตามมา การให้ความสำคัญต่อคุณค่าของบุคคลากร ชื่อเสียงของบริษัท จะทำให้เกิดความภาคภูมิใจในงาน องค์การ แล้วนำไปสู่ความสำเร็จโดยรวม

3. วัฒนธรรมองค์การ (corporate culture) หมายถึงค่านิยมร่วม(shared values) ความเชื่อ (believes) และลักษณะนิสัย (habits) ที่ปฏิบัติจนกลายเป็นบรรทัดฐานของพฤติกรรม เกิดมาจากวัฒนธรรมของสังคม, สักษณะของงานและสภาพแดล้อมในการดำเนินงาน เช่นการแข่งขันที่รุนแรง ต้องมีวัฒนธรรมในการตอบสนองที่รวดเร็ว ค่านิยม ความเชื่อ ทัศนคติของผู้ก่อตั้งบริษัท และจากประสบการณ์ร่วมกันทำให้เปลี่ยนแนวความคิด และวิธีการทำงาน

ถ้าวัฒนธรรมใดที่ดีก็ควรสนับสนุน เช่น การทำงานเป็นทีม การใส่ใจและขยันทำงาน ควรให้คำชมเชย หรือให้รางวัล ประกาศให้รับรู้ถึงความสำเร็จของการทำงานนั้น แต่ถ้าไม่ดีก็ต้องหาทางปรับไปในทางที่สร้างสรรค์  คนจะประสบความสำเร็จในการทำงานได้ ก็ต่อเมื่อเข้าใจวัฒนธรรมองค์การ และปรับตัว หรือสร้างวัฒนธรรมที่ดีกว่า แต่สอดคล้องกับวัฒนธรรมเดิม

4. วิธีการบริหารของผู้บริหารระดับสูง (management style) มีอิทธิพลต่อวัฒนธรรมองค์การอย่างมาก และสำคัญ เช่นผู้บริหารระดับสูงที่กระตือรือล้น จะเป็นแบบอย่างและกระตุ้นในบรรยากาศภายในองค์การเป็นในทางเดียวกัน ไล่มาจากผู้บริหารระดับรองลงมา จนถึงพนักงานระดับล่าง ถ้าผู้บริหารแบบ proactive ระบบการทำงานทั้งหมดจะถูกผลักดัน เพื่อตอบสนองรูปแบบการบริหารนั้น

5. พนักงาน (employees) มีความแตกต่างในแต่ละบุคคล เป็นการยากที่จัดการด้วยวิธีการเดียวทั้งหมด เนื่องจากมีทัศนคติ เป้าหมายส่วนตัว บุคลิกลักษณะต่างกัน  ผู้บริหารที่เก่งคน (มีประสบการณ์กับพนักงานมาก) จะให้ความสนใจในด้านเทคนิคน้อย แต่จะสร้างความร่วมมือเป็นกลุ่ม เพราะจะสร้างสรรค์งานได้ดีกว่าและมีประสิทธิภาพกว่า  ในขณะที่ผู้บริหารที่เก่งงานจะมุ่งเทคนิคของงานเป็นหลัก  การจัดการพนักงานได้ดีก็จะเป็นการสร้างความสามารถในการควบคุมปัจจัย เพราะพนักงานเป็นผู้ก่อให้เกิดความสำเร็จต่าง ๆ  องค์การขนาดใหญ่ที่ประสบความสำเร็จ world class organization จะให้ความสำคัญกับการพัฒนาพนักงาน ในด้านการฝึกอบรมต่าง ๆ ทั้งที่เป็นด้านเทคนิค และต้านพฤติกรรม เช่น การปรับแนวความคิดให้เป็นในแนวทางเดียวกัน การสร้างวัฒนธรรมการทำงานเป็นทีม เพื่อเป็นการลดความสำคัญที่เป็นปัจเจกบุคคล

6. องค์การไม่เป็นทางการ (informal organization) เป็นความสัมพันธ์ที่เกิดระหว่างพนักงานด้วยกันอย่างค่อยเป็นค่อยไป เช่นกลุ่มกีฬา กลุ่มกินข้าว กลุ่มกิจกรรมนันทนาการ  หากผู้บริหารละเลยจะเกิดผลเสียหาย เพราะกลุ่มอาจสร้างแนวความคิดที่ไม่สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์การ เนื่องจากความเข้าใจผิด หรือถูกทำให้เข้าใจผิดได้ หรือการสร้างกลุ่มอิทธิพล  ผู้บริหารควรรู้ความเป็นไปขององค์การไม่เป็นทางการนี้ เช่นการมีส่วนร่วมในทางตรงหรือทางอ้อม เพื่อสร้างสัมพันธภาพที่ดีกับกลุ่มเอาไว้ และสามารถคาดเดาเหตุการณ์ที่เป็นผลกระทบได้  บางครั้งก็มีส่วนในการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นจากความสัมพันธ์นี้

7. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง การทำงานต้องมีการประสานงานระหว่างแผนก เพื่อการทำงานที่มีประสิทธิภาพ ผู้บริหารต้องให้ความสำคัญอย่างมาก เพื่อความราบรื่นในการทำงาน หากมีปัญหาต้องจัดการโดยเร็ว แก้ไขก่อนที่จะกลายเป็นปัญหาใหญ่ พยายามสร้างระบบที่มีประสิทธิภาพ เพื่อลดปัญหา และความขัดแย้งที่จะเกิดขึ้นจากความไม่เข้าใจ  โดยทั่วไปแต่ละแผนกจะรู้เฉพาะในส่วนของงานที่เกี่ยวข้องเท่านั้น ถ้าหากไม่ทำความเข้าใจความสัมพันธ์ของงานของอีกแผนก ก็ย่อมเกิดความวุ่นวาย  การทำงานแบบ cross functional team เป็นวิธีที่ประสานการทำงานของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  Task force team ก็เป็นอีกวิธีการหนื่ง

8. ข้อตกลงระหว่างลูกจ้าง และนายจ้าง ในด้านสวัสดิการ ผลตอบแทน ผลประโยชน์ เป็นต้น เพื่อความพอใจของทั้งสองฝ่ายที่จะทำงานร่วมกัน  หากเกิดความรู้สึกว่าไม่ได้รับความเป็นธรรมไม่ว่าจะเป็นฝ่ายใด ย่อมเกิดปัญหา เช่นการนัดหยุดงาน การเอาเปรียบจากนายจ้าง     ในบางครั้งการทำข้อตกลงอาจเป็นการทำระหว่างนายจ้างกับสหภาพแรงงาน ถ้ากลุ่มพนักงานมีความเชื่อว่าพวกเขาจะได้รับข้อเสนอที่ดีกว่าเมื่อต่อรองเป็นกลุ่ม

CHAPTER 3  :  EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY & AFFIRMATIVE ACTION
วัตถุประสงค์

· EEO คืออะไร

· EEOC คืออะไร
· กฎหมาย/คำตัดสินของศาลที่มีผลกับ EEO

· กฎหมายไทยที่มีผลกระทบต่อHRM

· Uniform Guideline on Employee Selection Procedure มีวัตถุประสงค์อย่างไร

· ความสัมพันธ์ของUniform Guidelines กับการล่วงเกินทางเพศ  ชาติกำเนิดและศาสนา

· Affirmative Action Programs คืออะไร

EEO (EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY) หมายถึงโอกาสความเสมอภาค/ความเท่าเทียมกันในการว่าจ้าง

EEOC (EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY COMMISSION)

หมายถึง คณะกรรมการกำกับดูแลคดีความผิดกฎหมายเกี่ยวกับ EEOได้กำหนดมาจากอำนาจ The Civil Right 1964

มีอำนาจตรวจสอบ การประนีประนอมยอมความ การใช้กฎหมายตาม พ.ร.บ. ให้เป็นธรรม
กฎหมาย/คำตัดสินของศาลที่มีผลกับ EEO
CIVIL RIGHT ACT OF 1866 (2409)

-ให้สิทธิคนผิวสี  HISPANIC(พูดสเปน,คนจากปท.ลาตินอเมริกันอาศัยใน USA. 

- นำมาใช้กับ STATE หรือ STATE AGENCY

TITLE VII OF THE CIVIL RIGHT ACT OF 1972
-ห้ามนายจ้างสร้างความแตกต่างในทุกกิจกรรมของทรัพยากรมนุษย์ ว่าด้วย การว่าจ้าง การคัดสรร การคัดเลือก และการฝึกหัด

AGE DISCRIMINATION  


- ห้ามนายจ้างสร้างความแตกต่างในรายบุคคลกับคนอายุ 40 - 65 ปี

REHABILITATION ACT OF 1973
· ให้สิทธิคุ้มครองลูกจ้างที่ พิการ หรือ ไม่สมบูรณ์

PRAGNANCY DISCRIMINATION ACT OF 1978

- นายจ้างปฏิเสธแรงงานหญิงที่มีครรภ์ไม่ได้ รวมทั้งการเลื่อนขั้น การออกจากงานเพราะสาเหตุการตั้งครรภ์ แต่สามารถหยุดงานได้

กฎหมายไทยที่มีผลกระทบต่อHRM
รัฐธรรมนูญ พ.ศ. ๒๕๔๐

มาตรา ๓๐ การเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมต่อบุคคลและเหตุแห่งความแตกต่างในเรื่องถิ่นกำเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางร่างกาย สุขภาพ สถานะของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจหรือสังคม ความเชื่อทางศาสนา การศึกษาอบรมหรือความคิดเห็นทางการเมืองอันไม่ขัดต่อบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญจะกระทำได้   
พ.ร.บ. คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑
พ.ร.บ.เงินทดแทน
พ.ร.บ. แรงงานสัมพันธ์
พ.ร.บ.ประกันสังคม
พ.ร.บ.การทำงานของคนต่างด้าว
Uniform Guideline on Employee Selection Procedure
TITLE VII OF  CIVIL RIGHT ACT OF 1972   ได้กำหนดให้มี EEOC 
EEOC ได้ออกกฎหมาย Uniform Guideline on Employee Selection Procedureซึ่งครอบคลุม EEO,EO ,Civil Right and Equal Pay Act.
เว้น AGE discrimination & Rehabilitation Act
สาเหตุที่ต้องมี Uniform Guidelines 
-ลูกจ้างต้องถูกคัดเลือก(Selection) หลายรูปแบบอย่างไม่เป็นธรรม
-จุดประสงค์ของUniform Guidelines ตามขั้นตอนการคัดเลือกลูกจ้าง
-เพื่อช่วยลูกจ้าง และให้นายจ้างและหน่วยเกี่ยวข้องปฏิบัติตามกฎหมายของรัฐที่เกี่ยวกับการคัดเลือกโดยเฉพาะการเสมอภาคในเชื้อชาติ ผิวสี ศาสนา เพศ และชาติกำเนิด
FRAMEWORK of Uniform Guidelines

Hiring,  promotion, demotion, referral, retention, licensing and certification,  the proper use of tests,  and others selection procedures. 

ความสัมพันธ์ของUniform Guidelines กับการล่วงเกินทางเพศ  ชาติกำเนิดและศาสนา

ในปี 1978 ได้เพิ่มเติม กฎหมาย 3 ฉบับ คือ

1. Interpretative Guideline On Sexual Harassment

2. Guideline On Discrimination Because Of Nation Origin

3. Guideline On Discrimination Because Off Religion

Interpretative Guideline On Sexual Harassment

กำหนดความหมายและขอบเขตที่ชัดเจน     บริษัทจะต้องมีมาตรการป้องกัน
สอบสวนทันทีและดำเนินคดีอย่างรวดเร็วเมื่อเกิดเรื่อง
ผู้บริหารจะต้องจัดสถานที่ทำงานมีให้ก่อให้เกิดการ
ล่วงเกินทางเชื้อชาติกำเนิด ตัวอย่างการเลือกปฏิบัติที่ผิดกฎหมาย 

· รับเฉพาะ คนที่พูดภาษาอังกฤษคล่อง, Accent ถูก และสื่อสารภาษาอังกฤษได้ดี

· รับเฉพาะ ผู้ได้รับการอบรมหรือได้รับการศึกษาภายในประเทศ
Guideline On Discrimination Because Of Religion
ห้ามนายจ้างไม่ให้ลูกจ้างหยุดในวันสำคัญทางศาสนาของตน 

อาจแก้ไขโดย มีผู้สมัครใจอยู่แทน ปรับตารางการทำงานใหม่ ปรับงานมอบหมายให้ใหม่
Affirmative Action Programs คืออะไร

โครงการที่บังคับให้องค์การ(บริษัท)มีสัญญาทางธุรกิจกับทางราชการต้องปฏิบัติตามในเรื่องการว่าจ้างแรงงานผู้หญิงและคนกลุ่มย่อยในสัดส่วนที่เป็นไปตามภาวะของตลาดแรงงานปัจจุบัน  ซึ่งเป็นไปตาม EO 11246 และ  EO 11375 ซึ่งจะมี OFFICE OF FEDERAL CONTRACT COMPLIANCE PROGRAM (OFCCP) เป็นหน่วยบังคับใช้ โดยองค์การที่มีมูลค่าของสัญญากับทางราชการมากกว่า 10000 $ ขึ้นไปจะต้องปฏิบัติตามโครงการ อย่างไรก็ตามองค์การที่ไม่เข้าตามเงื่อนไขอาจจะสมัครใจทำตามข้อบังคับของโครงการก็ได้

CHAPTER 4  : JOB ANALYSIS AND HUMAN RESOURCE PLANNING

JOB ANALYSIS   เป็นหน้าที่ขั้นพื้นฐานสำหรับการบริหารงานบุคคล   เป็นกระบวนการที่ทำเพื่อหาข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงาน   

     ว่าต้องใช้ความรู้ความสามารถ  ความชำนาญ และความรับผิดชอบอย่างไร   จึงจะทำงานได้สำเร็จ

นำไปใช้เป็นองค์ประกอบการทำงานในองค์กร จัดทำเมื่อ

1. เริ่มจัดตั้งองค์กรใหม่      

2. เมื่อมีงานใหม่เกิดขึ้น

3. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงงานอย่างมีนัยสำคัญ

ประกอบด้วยส่วนสำคัญ 2ส่วน คือ

1. Job Description  เอกสารที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ทำ(tasks)   หน้าที่(duties) และ ความรับผิดชอบ(responsibilities)

               2. Job Specification  คุณสมบัติขั้นต่ำของบุคคลในการทำงานนั้นๆ :knowledge   skill   abilities

JOB ANALYSIS   มีประโยชน์ในการใช้เป็นข้อมูลเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับ

1. การวางแผนจัดกำลังพลในแต่ละงาน  (human resource planning,  recruitment,  selection)

2. ฝึกอบรมและพัฒนา (training and development)

3. performance appraisal

4. การให้ประโยชน์ชดเชยและสวัสดิการ (compensation and benefits)


5. ความปลอดภัย และสุขภาพในการทำงาน (safety and health)

6. แรงงานสัมพันธ์ (Employee and labor relation)

7. ใช้ประโยชน์ในทางกฎหมาย (legal consideration)

8. จัดทำการวิเคราะห์สำหรับการทำงานเป็นทีม (job analysis for teams)

ข้อมูลที่ต้องเก็บตลอดการทำ job analysis  ได้แก่

1. กิจกรรมการทำงาน  work activities

2. กิจกรรมของผู้ทำงาน worker-oriented activity

3. อุปกรณ์ประกอบการทำงาน machines, tools, etc.

4. งานที่เกี่ยวข้อง Job related tangibles and intangibles

5. การประเมินผลการทำงาน work performance

6. รายละเอียดงาน Job context

7. คุณสมบัติส่วนบุคคลที่ต้องการสำหรับงาน personal requirements for the job

วิธีการทำ job analysis   สามารถทำได้หลายวิธีดังนี้

1. แบบสอบถาม  Questionnaires

2. สังเกตการณ์     Observation

3. สัมภาษณ์   interviews

4. บันทึกของพนักงาน  Employee recording

5. หลายวิธีร่วมกัน  combination of methods         นิยมที่สุด

องค์ประกอบสำหรับ Job Description ได้แก่

Job identification    รายละเอียดการจำแนกประเภทของงาน

Date of the Job analysis วัน เวลา ที่จัดทำ

Job summary รายละเอียดสรุปการทำงาน

Duties performed หน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ

Other job analysis methods

Job analysis schedule (JAS) เป็นวิธีศึกษางานและอาชีพ ของ US department labor

Functional job analysis (FJA) เน้นการศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างงาน  คนทำงาน  และองค์กร

Position analysis questionnaire (PAQ)  เป็นการทำ questionnaire โดยใช้ check list เพื่อ identify job elements

Management position description questionnaire (MPDQ)  เน้นเรื่องการวิเคราะห์ตำแหน่งงาน job position

Guidelines-Oriented job analysis (GOJA)  ศึกษารายละเอียดในขั้นตอนการปฏิบัติงาน step by step

Descriptions now เป็น software   มีเครื่องมือและตัวอย่างช่วยในการเขียน job description

Strategic planning  การวางแผนกลยุทธ์ระดับองค์กร

     :The determination of overall organizational purposes and goals and how they are to be achieved

Human resource planning  การวางแผนบุคคล

:The process of systematically reviewing human resource requirements to ensure that the required number of employees with the required skills are available when and where they are needed

ต้องดำเนินการโดย  พยากรณ์ความต้องการ(requirement)   และความสามารถในการจัดหา(avialability)  

แล้วเปรียบเทียบความสมดุล    ถ้า

-      demand = supply   -----    no action

· surplus of worker  -----  restrict hiring, reduced hours, early retirement, layoffs, downsizing

· shortage of workers ----- recruitment, selection

เทคนิคการพยากรณ์ด้าน HR

Zero base Forcasting :พยากรณ์อนาคตจาก HR ปัจจุบัน

Bottom up Approach :พยากรณ์โดยเริ่มจากส่วนล่างสุดขององค์กร ขี้น บนสุด

Use of Mathematical Model :พยากรณ์โดยใช้วิธีคำนวนทางคณิตศาสตร์

Simulation :ทดลองจริงโดยใช้สภาพการทำงานจริง เพื่อพยากรณ์ HR

Job design การออกแบบงาน กำหนดวิธีในการทำงาน   เพื่อวัตถุประสงค์ในการจูงใจ เพิ่มความพอใจในการทำงาน และ เพิ่มผลผลิตในการทำงาน   เช่น

Job enrichment  การเพิ่มงานในแนวลึกเพิ่มความสามารถในงานเดิม

Job enlargement การขยายงานในแนวราบ เพิ่ม scope ของงานให้กว้างขึ้น

TQM  การจัดการคุณภาพทั่วองค์กร

ReEngineering  จัดโครงสร้างองค์กรใหม่ ให้กระชับ หรือมีประสิทธิภาพมากขึ้น

Succession planning  หมายถึง  มีคนที่เหมาะสมกับตำแหน่ง พร้อมที่จะเข้ามาทำงานทันทีที่ตำแหน่งนั้นว่างลง

Succession development   หมายถึง คนที่อยู่ในตำแหน่งมีคุณสมบัติครบถ้วน   เหมาะสมกับงาน

CHAPTER 5  :Recruitment การสรรหา

วัตถุประสงค์

· อธิบายถึงทางเลือกในการสรรหา
· อธิบายถึงสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกขององค์กรในการสรรหา
· อธิบายถึงกระบวนการสรรหา
· อธิบายถึงวิธีสรรหาภายใน
· ชี้ถึงแหล่งในการสรรหาภายนอก
· ชี้ถึงวิธีการสรรหาภายนอก
· อธิบายถึงการจัดการในวิธีการสรรหาและแหล่งของการสรรหาให้เหมาะสมกันอย่างไร
· อธิบายถึงการสรรหาให้หลากหลายอย่างไร
การสรรหา (Recruitment)

คือ กระบวนการให้ได้มาซึ่งผู้สมัครที่มีคุณสมบัติเหมาะสม ในจำนวนที่พอเพียง และในเวลาที่ทันการณ์ มาสมัครในตำแหน่งงานที่เหมาะสมในองค์กร  หาวิธีการที่จูงใจให้ผู้มีคุณสมบัติที่เหมาะสมมาสมัครในตำแหน่งที่มีความ สำคัญอย่างยิ่งขององค์กร เชื่อมโยงแหล่งที่มีผู้สมัครและใช้วิธีการที่เหมาะสมในการสรรหาเพื่อให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด อย่างไรก็ตามบางองค์กรนิยมใช้ทางเลือกอื่นมากกว่าการรับพนักงานใหม่ ในบทจะกล่าวถึงแนวทางอื่นของการสรรหา สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก ขององค์กรในการสรรหา

ทางเลือกอื่นในการสรรหา  


เมื่อใดที่ แผนทรัพยากรมนุษย์มีความต้องการหรือทดแทนกำลังพล องค์กรอาจต่อต้านการเพิ่มของจำนวนคน ค่าใช้จ่ายในการสรรหาและคัดเลือกมีนัยสำคัญ   เมื่อพิจารณา ค่าใช้จ่ายที่่เกี่ยวกับกระบวนการคัดสรร การสัมภาษณ์  ค่าตัวแทนจัดหา และการจัดสถานที่ และกระบวนการที่เกี่ยวข้องของพนักงานใหม่   ถึงแม้ว่าการตัดสินใจเลือก สามารถ กลับเปลี่ยนได้ แต่เมื่อพนักงานได้อยู่ในระบบจ่ายเงินเดือนแล้ว มันก็ยากต่อการเลิกจ้าง ถึงแม้ผลงานเขาจะไม่แน่นอน ก็ตาม ดังนั้นองค์กรควรพิจารณาในทางเลือกต่างๆอย่างรอบคอบ ก่อนที่จะเริ่มกระบวน การสรรหา 

Outsourcing 

Outsourcing เป็นกระบวนการย้ายความรับผิดชอบ ของหน่วยงานบริการ ไปยังผู้ให้บริการ ภายนอก การให้งานแก่ Subcontractor ของหน้าที่หลายอย่างเป็นสิ่งปรกติให้อุตสาหกรรม ในช่วงสิบปีนี้ การตัดสินใจปรกติจะทำเมื่อ พิจารณา ว่าสามารถทำได้เหมือนหน้าที่ที่มีอยู่ เช่นการซ่อมบำรุง ซึงบางทีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่า ในชั่วปีสองปีที่ ผ่านมา การปฎิบัตินี้ได้มีการขยายตัวและเป็นทางเลือกที่นิยมในทุกๆธุรกิจรวมทั้งด้านบริหารงานบุคคล

Contingency Workers

Contingency Workers เป็นที่รู้จักกันว่าเป็นแรงงานชั่วคราว เช่นงานPartime งานชั่วคราว และผู้รับเหมาอิสระ ในสภาวะ การแข่งขันทั่วโลก และการเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยี่ วิธีนี้ช่วยนายจ้าง ในการคาดการณ์ด้านแรงงานที่แม่นยำที่ต้องทราบ ล่วงหน้าเป็นเดือน และป้องกันการจ้างงาน ในวันนี้ และจ้างออกในเดือนถัดไป องค์กรต้องมองหาแรงงานชั่วคราวไว้ สำรอง

นอกจากความต้องการยืดหยุ่นอีกปัจจัยหนึ่งคือต้นทุน โดยต้นทุนทั้งหมดของพนักงานถาวร มีเพิ่มอีก 30-40% ของค่าจ้างเบื้องต้น โดยตัวเลขนี้ยังไม่รวมต้นทุนในการสรรหาเพื่อป้องกันต้นทุนดังกล่าวและเพื่อเพิ่มความยืดหยุ่นใน แรงงาน หลายองค์กร ใช้การจ้างแรงงาน Part time และแรงงานชั่วคราว บริษัทที่จัดหาแรงงานชั่วคราวจะช่วยลูกค้า บริหารแรงงาน ที่ขาดหรือเกินความต้องการ บริษัทเหล่านี้จะสั่งให้ลูกจ้างไปตามบริษัทลูกค้า ค่าใช้จ่ายในการสรรหา การลางาน และการรับเข้าหรือลาออก ของพนักงาน และผลประโยชน์ต่างๆของพนักงาน ก็ไม่เป็นภาระของบรรดาลูกค้า

Contingency Workers เป็นเสมือน Just-In-Time Inventory ของแรงงาน ยังคงไม่คำตอบ ว่าในระยะยาว  วิธีนี้ยังคง ใช้ได้หรือไม่ แต่ในระยะอันสั้นนี้ยังคงเป็นวิธีที่ให้ผลตอบแทนที่ดี และเป็นปัจจัยที่ทำให้หลายๆบริษัทอยู่รอดได้

Professional Employer Organizations: Employee Leasing

Professional Employer Organizations (PEOs) เป็นหน่วยงานทรัพยกรมนุษย์ภายนอกที่เอาลูกจ้าง ในองค์กรลูกค้ามาอยู่ในระบบการจ่ายค่าจ้างของตนแล้วให้เช่าแรงงานเหล่านั้น โดยทั่วไปทาง PEOs จะคิดค่าบริการ ประมาณ 1 ถึง 4% ของ ค่าจ้างโดยรวมของแรงงาน โดยขึ้นอยู่กับจำนวนของพนักงาน ทาง PEOs จะดูแลการจ่ายค่าจ้าง ผลประโยชน์ ต่างๆ งานบริหารบุคคลและ การบริหารความเสี่ยง PEOs จะถูกใช้สำหรับองค์กรขนาดกลาง และเล็ก   การ Leasingเป็นประโยชน์สำหรับลูกจ้างด้วย เพราะทาง PEOs จัดพนักงานไปหลายองค์กร ทำให้ได้รับความประหยัด  จากขนาด ซึงทำให้สามารถเสนอผลประโยชน์ที่ดีในขนาดประหยัดได้ และพนักงานยังมีโอกาสสามารถย้ายงานได้มาก บางบริษัท Leasing มีบริการครอบคลุม ทั้งประเทศ ซึงคู่สมรสของพนักงานที่ทำงานทั้งคู่ ถูกย้ายไป ทาง PEOs ก็สามารถให้เขาย้าย ที่ทำงานตามไปได้ด้วย และถ้าองค์กรลูกค้ามีความจำเป็นในการลดขนาดลง ทาง PEOs ก็สามารถพนักงานส่วนเกินไปอยู่ที่องค์กรอื่นได้ เพื่อลดการ Layoff และการสูญเสียผู้มีประสบการณ์ได้ ปัญหาที่ อาจเกิดขึ้นคือการขาดความจงรักภักดีในองค์กรของพนักงาน เพราะพนักงานรับผลประโยชน์และค่าตอบแทนจากบริษัท Leasing

Overtime

Overtime เป็นแนวทางแก้ปัญหาในระยะสั้นที่ความต้องการแรงงานมีสภาวะขึ้นๆลงๆ  Overtime มีประโยชน์ ต่อทั้งพนักงานและองค์กร นายจ้างได้ประโยชน์จากการลดค่าใช้จ่ายในการสรรหา คัดเลือก และการฝึกอบรม ส่วนพนักงานได้รับค่าตอบแทนสูงขึ้น อย่างไรก็ตามอาจเกิดปัญหาได้ ผู้จัดการหลายท่านคิดว่าในระยะยาวมีแนวโน้ม ที่ค่าใช้จ่ายจะสูงขึ้นแต่ผลงานจะลดลง พนักงานจะเหน่ื่อยอ่อนจนทำงานมีประสิทธิภาพลดลงเมื่อทำงานในเวลาปรกติ และพนักงาน จะเคยชินต่อค่าจ้างที่สูงขึ้นจากค่าล่วงเวลา มาตราฐานการดำรงชีวิตจะสูงขึ้น แต่จะได้รับความเดือดร้อน ภายหลังหากความต้องการงานล่วงเวลาลดลงภายหลัง

External Environment of Recruitment สภาพแวดล้อมภายนอกในการสรรหา 

เช่นเดียวกับงานในหน้าทีอื่นๆ ของ ทรัพยกรมนุษย์ มีปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอก ที่มีผลต่อ การสรรหา

Labor Market condition  สภาพตลาดแรงงาน

เมื่ออัตราคนว่างงานต่ำ ทางองค์กรเล็กๆต้องหาแนวทางต่างๆในการดึงดูดให้ผู้สมัครมาสนใจ แต่เมื่ออัตราคนว่างงานสูง กระบวนการสรรหาจะทำได้โดยง่ายขึ้น มีโอกาสมากขึ้นใน การได้ ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติที่ดี แรงงานท้องถิ่นเป็นความสำคัญลำดับต้นๆ สำหรับงานที่ไม่เป็นระดับ บริหารระดับสูง 

Legal Cosiderations ข้อพิจารณาทางกฎหมาย

กฎหมายเป็นบังคับที่สำคัญในการสรรหา จากข้อร้องเรียนในปัญหาการปฎิบัติไม่เป็นธรรม พบว่ามาจาก หนึ่งในสี่มาจากการสรรหา และการคัดเลือก 

Corporate Image ภาพลักษณ์ ขององค์กร

ภาพลักษณ์ขององค์กรเป็นปัจจัยที่สำคัญอีกอย่างหนึ่งที่มีผลต่อการสรรหา ถ้าลูกจ้างเชื่อว่า นายจ้างปฎิบัติด้วยความเป็นธรรม จะเกิดการพูดปากต่อปากทำให้ภาพลักษณ์ขององค์กรดี และทำให้ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติดีมาเข้ากระบวนการสรรหามากขึ้น

Internal Environment of Recruitment สภาพแวดล้อมภายใน

กฎระเบียบและการปฏิบัติภายในองค์กรเองเป็นปัจจัยที่มีผลต่อการสรรหา

Human resource planning แผนทรัพยากรมนุษย์

ความเป็นองค์กรไม่สามารถวางแผนด้านทรัพยากรมนุษย์ได้ในช่วงข้ามคืน การทบทวนถึงทางเลือกต่างๆ ก่อนตัดสินใจ โดยผู้บริหารเป็นสิ่งสำคัญ 

Promotion Policies กฎระเบียบในการเลื่อนขั้น

Promotion from within (PFW) คือกฎระเบียบของการเติมตำแหน่งที่ว่างอยู่ที่เหนือกว่า ระดับพนักงานขั้นต้น ด้วยพนักงานที่มีอยู่ เมื่อองค์กรมีการกระตุ้นพนักงานภายในด้วยวิธีดังกล่าว ทำให้เกิดแรงกระตุ้นขวัญกำลังใจ ในหมู่พนักงาน อย่างไรก็ตามหากยึดติดกับระบบนี้มากไป ทำให้ไม่ได้รับผู้สมัครภายนอกที่มี แนวความคิดหรือวิธีการ ใหม่ๆ จากองค์กรอื่นๆ 

The Firm’s Knowledge of Employees ความรู้ของพนักงานในองค์กร

ประโยชน์อีกอย่างในการสรรหาภายใน จะได้คงพนักงานที่มีความรู้ความสามารถ ให้อยู่ในองค์กร

Nepotism ระบบเกื้อหนุนญาติมิตร

ความสัมพันธ์ของพนักงานในองค์กรมีผลต่อการสรรหา โดยการสรรหามาจากญาติพี่น้อง หรือคนใกล้ชิด 

Recruitment Process กระบวนการสรรหา
















 



ดังที่ได้กล่าวมาก่อนหน้านี้ว่า การสรรหาคือกระบวนการดึงดูดให้ผู้สมัครสนใจมาสมัคร ในเวลาที่ต้องการด้วยจำนวน ที่เพียงพอ และพร้อมคุณสมบัติที่ต้องการ โดยที่คุณสมบัติของผู้สมัครต้อง เป็นไปตาม Job specification จากผังภูมิ ข้างบน แสดงให้เห็นว่าเมื่อแผนทรัพยากรมนุษย์ชี้ให้เห็นว่ามีความต้องการเพิ่มพนักงาน     องค์กรต้องพิจารณาทางเลือก อื่นๆ ก่อน   แต่เมื่อพบว่าไม่มีทางเลือกอื่นนอกจากนี้แล้ว   กระบวนการสรรหาก็จะเริ่มต้นขึ้น เริ่มต้นจากผู้บริหาร จะกรอกลงในแบบฟอร์ม Employment Requisition    โดยกรอกความต้องการ ตำแหน่งงาน ระบุเวลาที่ต้องการ คนเข้าทำงาน รวมทั้งรายละเอียดต่างๆ ซึ่งข้อมูลที่กรอกมาจาก Job description ที่บอกคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ ความสามารถ คุณลักษณะพิเศษต่างๆ ที่จำเป็นสำหรับงานนั้น   ถัดมาพิจารณาว่าจะมีการรับภายในหรือไม่ โดยดูจากคุณสมบัติของพนักงานที่มีอยู่ว่าตรงกับความต้องการหรือไม่ หรือต้องรับมาจากภายนอก เนื่องจากค่าใช้จ่าย ในการรับภายนอกสูงกว่า 

Recruitment resource คือแหล่งที่ สามารถหามีผู้ที่มีคุณสมบัติตามต้องการได้ Recruitment method คือ วิธีการสรรหาที่ทำให้ผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมสนใจเข้ามาในกระบวนการสรรหาขององค์กร โดยที่วิธีการทั้งภายในหรือ ภายนอกใช้เพื่อให้ประสบความสำเร็จ  

Internal Recruitment Method วิธีการในการสรรหาภายใน

ผู้บริหารต้องมีความสามารถในการชี้ว่าพนักงานที่มีอยู่มีความสามารถในงานตำแหน่งที่ว่างอยู่หรือไม่ เครื่องมือ ที่ใช้ได้คือ ข้อมูลพนักงานที่ทันสมัย เพื่อประกอบการพิจารณาว่า องค์การมีคนที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ต้องการหรือไม่ 

Job Posting คือกระบวนการที่แจ้งให้พนักงานภายในทราบว่ามีตำแหน่งงานว่างอยู่ 
Job Bidding คือเทคนิคที่อนุญาติให้พนักงานภายในผู้ที่คิดว่าเขาเหมาะสมกับตำแหน่งนั้น มาสู่ กระบวนการสรรหา 

ทั้ง Job Posting และ Job Bidding จะช่วยลดเสียงร้องทุกข์ จากคนภายในที่ไม่รู้เรื่องตำแหน่งว่าง ยังแสดง ให้เห็นว่าองค์การเห็นคุณค่าของพนักงานและองค์การที่เปิดโอกาสให้พนักงานได้เลือกทางเดินในอาชีพเอง ย่อมได้เปรียบ กว่าองค์กรที่ไม่ได้ทำ แต่อย่างไรก็ตามเพื่อให้ระบบนี้สมบูรณ์จำเป็นที่มีค่าใช้ในการลงทุน และต้องมีการอธิบายอย่าง ชัดเจนว่าทำไมไม่มีผู้ที่ผ่านการคัดเลือกหรือผู้ที่เหมาะสมที่สุดผ่านการคัดเลือก เพราะถ้าไม่ปฏิบัติอย่างระมัดระวัง ระบบจะไม่ได้รับความเชื่อถือ

External Recruitment Sources แหล่งสรรหาภายนอก   

ความจำเป็นในการสรรหาภายนอก มีดังนี้ 
1) เป็นพนักงานระดับล่าง 
2) ต้องการคนที่มีทักษะ ที่คนในปัจจุบันไม่มี 
3) เพื่อได้พนักงานที่มีภูมิหลังต่างออกไป ทำให้เกิดความคิดหลากหลาย

แหล่งสรรหาได้แก่

· โรงเรียนมัธยม อาชีวศึกษา

· วิทยาลัยในท้องถิ่น  สามารถสร้างความสัมพันธ์กับท้องถิ่น และอาจมี Contract กับมหาวิทยาลัยท้องถิ่น

· วิทยาลัย มหาวิทยาลัย

· คู่แข่ง หรือ บริษัทอื่น ที่ทำธุรกิจเดี่ยวกัน อาจเป็นแหล่งที่ดีที่สุด ในตำแหน่งที่ประสบการณ์ เป็นสิ่งจำเป็น ในองค์กรเล็กๆสนใจที่จะรับพนักงานที่ผ่านมาจากองค์กรขนาดใหญ่ที่ ทำธุรกิจ เช่นเดี่ยวกัน 

· คนที่ยังไม่มีงานทำ

· คนสูงอายุ รวมทั้งคนที่เกษียณแล้ว  มีข้อดี คือ อัตรา Turnover rate น้อย พฤติกรรมในการทำงานดีกว่า อัตราการขาดลามาสายน้อย ผูกพันกับองค์การมากกว่า

· ทหารปลดประจำการ ข้อดีคือ มีประวัติสืบค้นได้ มีแรงจูงใจ ไม่ใช่ยาเสพติด มีเป้าหมายและความ มุ่งมั่นในการทำงานเป็นทีม มีทักษะหลากหลาย

· Self-employed workers  พนักงานที่ทำงานแบบ freelance

External Recruitment Method วิธีการสรรหาภายนอก

Advertising โฆษณา

เป็นการสื่อสารในความต้องการรับสมัครขององค์กรต่อบุคคลภายนอกโดย ใช้สื่อต่างๆ เช่น วิทยุ หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ วารสารในวงการอุตสาหกรรมนั้นๆ ต้องสื่อภาพลักษณ์ขององค์การออกไปให้ผู้สมัครเข้าใจงานที่รับสมัคร และ องค์การให้ถูกต้อง เน้นคุณสมบัติเฉพาะที่ต้องการให้ชัดเจน เพื่อดึงความสนใจของผู้ที่เป็นเป้าหมายระบุคน และวิธีการ ในการติดต่อกลับ เช่น ทางโทรศัพท์ Fax, E-mail, Website  ปัญหาที่สำคัญคือ มีผู้สมัครจำนวนมาก ทำให้การตัดสินใจ คัดเลือกอาจผิดพลาดได้ ค่าใช้จ่ายสูง ถ้าใช้สื่อ เช่นวิทยุ โทรทัศน์  ต้องพิจารณาความคุ้มค่าและข้อมูลที่สื่อออกไป มีข้อจำกัด
Private and Public Employment Agencies ตัวแทนจัดหางาน 

Employment Agency คือหน่วยงานที่ช่วยองค์กร ในการสรรหาและช่วยผู้สมัคร ให้ได้งานตาม ความต้องการ 

Private empolyment agencies ดำเนินงานโดยเอกชน การบริการเน้นกลุ่มลูกจ้างในสำนักงาน คิดค่าบริการตามตำแหน่ง ที่รับจากนายจ้าง Public Employment Agency ดำเนินงานโดยรัฐ เน้นลูกจ้างสายอาชีพ เทคนิค ผู้บริหาร ไม่มีการคิดค่าบริการกับนายจ้าง
Recruiter 

เน้นการจ้างงานจากโรงเรียนอาชีวศึกษา วิทยาลัยในท้องถิ่น มหาวิทยาลัยมีส่วนดึงดูดผู้สมัครเพราะ ภาพของ Recruiterเป็นภาพของบริษัทด้วย
Special Event หรือ Job Fair ตลาดนัดแรงงาน 

เป็นที่รวมของผู้จ้างงาน มีโอกาสได้พบผู้สมัครจำนวนมากโดยใช้เวลาน้อยมักมีีหน่วยงาน ของรัฐสนับสนุนการ จัดงาน
Internship  การฝึกงานนักเรียนนักศึกษา 

เป็นพิธีการพิเศษในการให้นักศึกษามาทำงานชั่วคราวในองค์กร ประโยชน์ที่ได้คือ ผู้ฝึกงานได้ประเมินว่าบริษัทนี้ น่าจะทำงานด้วยหรือไม่ ลดช่องว่างระหว่างทฤษฎีกับการปฏิบัติงานจริง ขณะเดียวกันก็ ได้คนที่ตั้งใจทำงานกับบริษัทจริงๆ และเป็นทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์บริษัท 
Executive Search Firms บริษัทจัดหาผู้บริหารมืออาชีพ
เป็นหน่วยงานที่ช่วยองค์กรจัดหา ผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมในการทำงานใน  ตำแหน่งสูง โดยอาจมาวิเคราะห์ความต้องการ ด้านต่างๆในหน่วยงาน ทำเข้าใจลักษณะงานขององค์การ ความรับผิดชอบของตำแหน่งงานที่สรรหาและวัฒนธรรมองค์การ ของลูกค้า เพื่อทำการสรรหา ผู้เหมาะสมกับองค์กรมากที่สุด 

Professional Associations สมาคมวิชาชีพต่างๆ 

เช่น สมาคมนักบัญชี วิศวกร การตลาด การเงิน เป็นแหล่งที่สามารถสรรหาผู้ที่เหมาะสมด้วย

Employee Referrals ผู้ที่พนักงานแนะนำ 
เป็นความจริงที่พบว่าผู้ที่พนักงานแนะนำมามักมีคุณสมบัติที่เหมาะสมและจะอยู่กับบริษัทได้นาน เพราะพนักงาน ปัจจุบันจะรู้ดีว่าองค์การต้องการคนแบบไหน มีทักษะอย่างไร

Unsolicited Walk-in Applicants ผู้สมัครที่เดินเข้ามาสมัครงานเอง  

ถ้าบริษัทมีชื่อเสียงดี ก็มีผู้ที่มีคุณสมบัติดีอยากเข้ามาทำงานด้วย จะเข้ามาสมัครเองถึงแม้ไม่มีการแจ้งการรับสมัคร ไปสู่ภายนอกก็ตาม
Open Houses  

เป็นเครื่องมือที่ดีที่มักใช้ในช่วงการว่างงานต่ำ เปิดให้ผู้สมัครเข้ามาชมกิจการของบริษัทเพื่อให้ เห็นการทำงานจริง ทำให้เกิด On-the-spot Job Offer วิธีนี้ค่าใช้จ่ายจะถูกกว่าและเร็วกว่า การจ้าง ตัวแทน จัดหาแรงงาน   อาจมีจำนวนผู้สมัครมากซึ่งอาจเป็นพวกที่มีคุณสมบัติไม่เหมาะสมด้วย และทำให้มีผู้ถูกปฏิเสธมาก ดังนั้นถ้าบริษัทต้องการ เฉพาะผู้สมัครที่ต้องการอาจใช้วิธีเปิดให้เฉพาะผู้มีหนังสือเชิญเท่านั้น
Open House มีการโฆษณาทั้งในสื่อแบบเดิม และใน Internet อาจอยู่ในโฮมเพจ ของเวปไซต์ของ บริษัท
Event Recruiting  

การไปร่วมสนับสนุนงานที่กลุ่มคนเป้าหมายที่บริษัทต้องการรับสมัครอาจไปในงานนั้น เช่น งานแข่งขันรถ อาจให้ Sponsor การจัดงานนั้นให้รางวัลสนับสนุนเครื่องดื่มเพื่อสร้างภาพลักษณ์บริษัท
Virtual Job Fair งานจัดหางาน
เป็นการพบหรือสัมภาษณ์ระหว่างผู้สมัครกับผู้รับสมัครผ่านคอมพิวเตอร์พิเศษ ที่สามารถเห็นหน้าซึ่งกันและกัน โดยที่ผู้สัมภาษณ์ไม่ต้องออกไปนอกสถานที่
Sign-on Bonus โบนัสขณะลงนาม

เป็นโบนัสพิเศษเพื่อให้เข้ามาทำงานเหมาะกับอุตสาหกรรมที่ขาดแรงงานฝีมือในระดับสูงหรือผู้บริหารสูงสุด เช่น สายงาน Information System 

จำนวนเงินผันแปรไปตามตำแหน่งและสายงาน และบริษัทต้องพิจารณาแหล่งแรงงานและวิธีการสรรหาให้เหมาะสมกับ ตำแหน่งงานของบริษัท

Tailoring Recruitment Methods to Sources 

เนื่องจากในแต่ละบริษัทมีเอกลักษณ์เฉพาะตัวในหลายๆแนวทาง ดังนั้นความต้องการในประเภท งานและคุณสมบัติของตำแหน่งงานแตกต่างกัน ดังนั้นเพื่อให้ประสบความสำเร็จในการสรรหา จำเป็นต้องมีการออกแบบ การสรรหาให้เหมาะสมแต่ละองค์กร ในแต่ละตำแหน่งจะมีแหล่งงานและวิธีสรรหาแตกต่างกันด้วย ตามความต้องการ ในแต่ละตำแหน่ง

Recruitment for Diversity การสรรหาแรงงานที่มีความหลากหลาย
นอกจากเป็นการทำตามกฎหมายแล้วยังได้ประโยชน์จากการได้ความคิดหลากหลาย สร้างสรรค์ เพื่อแข่งขันในระดับโลกได้ และช่วยบริษัทในการขยายฐานลูกค้า

Analysis of Recruitment Procedure การวิเคราะห์กระบวนการสรรหา 

เพื่อให้แน่ใจว่ากระบวนการสรรหามีความหลากหลาย องค์กรต้องทำการวิเคราะห์ กระบวนการสรรหาโดยการใช้ Record of Applicant flow เพื่อตรวจสอบว่ามีกระบวนการใดที่มีการกระทำไม่เป็นธรรมหรือไม่

Utilization of Minorities, Women, and individuals with Disabilities

ผู้ทำหน้าที่รับสมัครต้องได้รับการอบรม ไม่ให้มีการกระทำใดๆที่เป็นการกีดกันต่อ คนในชนกลุ่มน้อย สตรี  และผู้พิการในการรับสมัคร ให้โอกาสจ้างงานอย่างเท่าเทียมกัน

Advertising การโฆษณา   

ข้อความที่ลงโฆษณาต้องกำหนดคุณสมบัติเป็นกลาง ไม่มีข้อความโอนเอียงเรื่องเชื้อชาติ อายุ ฯลฯ ใช้สื่อที่เข้าถึงชนกลุ่มน้อย ด้วย เน้นย้ำความตั้งใจในการสรรหาโดยไม่คำนึงถึงเชื้อชาย เพศ ฯลฯ

Employment Agencies การใช้ตัวแทนจัดหางาน 

ในกรณีที่ใช้ตัวแทนจัดหางาน ต้องเน้นย้ำเรื่อง EEOแก่ทางตัวแทนด้วย

Chapter 6 : 
Internet  Recruiting   
กระบวนการจัดหางานผ่าน  Internet

แนวโน้มของการใช้อินเตอร์เน็ตและกระบวนการจัดหางานโดยใช้อินเตอร์เน็ต

(Internet  Trends  and  the  Recruitment  Process)


แนวโน้มของการใช้อินเตอร์เน็ต  มีการขยายตัวมากขึ้น บริษัทต่างๆได้เริ่มนิยมนำมาใช้เป็นช่องทางในการเปิดรับสมัครพนักงานมากยิ่งขึ้น  เนื่องจากการสรรหาพนักงานทางอินเตอร์เน็ต จะสร้างความสะดวกในการค้นหาตำแหน่งงานที่ต้องการ   โดยมีผู้สมัครงานเป็นล้านคนที่ใช้ระบบอินเตอร์เน็ตในการพิจารณางานที่มีอยู่เป็นจำนวนพันเวปไซด์  อินเตอร์เน็ตมีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดหางานอย่างมาก  ย่อมแสดงให้เห็นว่ากระบวนการจัดหางานในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงจากเดิม และอินเตอร์เน็ตมีความสำคัญอย่างมาก  โดยมีแนวโน้มที่สื่อให้เห็น  ได้แก่


- องค์กรมากกว่า 70%  จะมีการสรรหาพนักงานผ่านอินเตอร์เน็ตในปีหน้า

- องค์กรเกือบครึ่งหนึ่งที่มีการสรรหาพนักงานผ่านอินเตอร์เน็ต  ได้มีการจ้างพนักงานที่ได้จากการ

สรรหาผ่านอินเตอร์เน็ต ประมาณ 1 –20%

- 35% ขององค์กรที่มีพนักงานมากกว่า 10,000 คน  จะมีเจ้าหน้าที่สรรหาอย่างน้อย 1 คน     

ตรวจสอบข้อมูลการสรรหาทางอินเตอร์เน็ต

- องค์กรมากกว่า 80%  ได้มีการเปิดส่วนที่เกี่ยวกับการจ้างงานไว้ใน  Web  Site  ของบริษัท

ข้อกำหนดที่จะทำให้การจัดหางานบนอินเตอร์เน็ตประสบความสำเร็จ

(Requirements  for  effective  internet  recruiting)

1. ต้องยอมรับในการใช้เทคโนโลยีด้าน Internet เพราะเป็นเครื่องมือทำให้องค์กรประสบความสำเร็จ

2. ต้องพยายามเผยแพร่  Web  Site  สมัครงานของบริษัทให้แพร่หลาย

3. จัดเตรียมงบประมาณสำหรับการดำเนินการสรรหาพนักงานทาง  Internet

4. ปรับปรุง  พัฒนา  Web  Site  ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  รวมทั้งภายใน  Web  Site  ควรให้

ข้อมูลเกี่ยวกับงาน  บริษัท  สภาพแวดล้อมการทำงาน และวิธีการสมัครงาน

5. เขียนรายละเอียดของการรับสมัครงานให้เต็มที่  เพราะการประกาศใน  Web  Site  สามารถให้

รายละเอียดลักษณะงาน และข้อมูลอื่นได้มากกว่าการประกาศทางหนังสือพิมพ์

6. เชื่อมโยง  Web  Site  ขององค์กรไปยัง Web Site อื่นๆ ให้มากขึ้น

7. เปรียบเทียบระหว่างการประกาศรับสมัครงานแบบเดิมกับแบบ Internet ว่าแบบไหนคุ้มค่า

กว่ากัน  ซึ่งแบบ  Internet  จะได้เปรียบในเรื่อง  สามารถนับจำนวนผู้เข้าชม Web Site  ได้


8.
กำหนดว่าตำแหน่งงานที่จะเปิดรับสมัคร  ควรอยู่ใน  Web  Site ไหน  เพราะแต่ละ Web Site  จะมีการเน้นลักษณะงานที่แตกต่างกัน


9.
ต้องมีการค้นหาข้อมูลของผู้สมัครเพิ่มเติม ซึ่งในอนาคตผู้สมัครอาจมี Web Site  แนะนำตนเอง


10.ไม่มองข้ามวิธีการสรรหาแบบเดิม  เช่น  การโฆษณาในวารสาร   หนังสือพิมพ์   รวมถึงตลาดนัดแรงงาน   ซึ่งได้สร้างความสำเร็จในการสรรหามาแล้วในอดีต

ข้อจำกัดของการจัดหาทางอินเตอร์เน็ต  (Limitations  of   Internet   Recruiting)


1.
การจัดหาทางอินเตอร์เน็ต ไม่สามารถตรวจสอบประวัติ  ทดสอบทักษะ  แบบการสัมภาษณ์   แบบเผชิญหน้า   ซึ่งจะทำให้เข้าถึงทัศนคติและพฤติกรรมของผู้สมัคร

2. ผู้บริหารด้านทรัพยากรบุคคลจะไม่สามารถดำเนินการอะไรได้  หากไม่มีความรู้ด้านอินเตอร์เน็ต

3. จำนวนเอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัครที่ส่งเข้ามาจึงมีมากขึ้นเรื่อยๆ   จึงต้องนำมาพิจารณา

อย่างรวดเร็ว หรือบางแห่งอาจต้องเพิ่มเจ้าหน้าที่ด้านการสรรหามากขึ้น


4.
มีการแข่งขันระหว่างบริษัทสูงในด้านการรับสมัครผู้ที่มีคุณสมบัติที่ต้องการ ทั้งบริษัทขนาดเล็ก  ขนาดกลาง และที่สำคัญที่สุดบริษัทข้ามชาติ


5.
ค่าใช้จ่ายในการสรรหาทางอินเตอร์เน็ตสูงกว่าการสรรหาแบบเดิม

6. การจัดหาทางอินเตอร์เน็ต จะมีปัญหาเกี่ยวกับการรักษาความลับ

ตำแหน่งของบุคลากรด้านทรัพยากรบุคคลในการจัดหาแบบไซเบอร์

(A new HR Position – Cyber Recruiter)


การบริหารทรัพยากรมนุษย์ในอนาคต เจ้าหน้าที่ผู้จัดหาจะต้องแสดงบทบาทเป็นผู้จัดหาแบบไซเบอร์ (Cyber   recruiter)  โดยต้องรับผิดชอบในกระบวนการสรรหาพนักงานทางอินเตอร์เน็ต

ระบบการจัดหางานบนอินเตอร์เน็ตโดยใช้อินทราเน็ต  (Internal  recruitment  -  using  the  intranet)


Intranet  เป็นระบบคอมพิวเตอร์  เพื่อให้คนในองค์กรได้มีการติดต่อสื่อสารระหว่างกัน  การสรรหาภายในสามารถนำระบบ  Intranet  ไปใช้งานได้   โดยเมื่อมีตำแหน่งใดในบริษัทและเจ้าหน้าที่สรรหาจะประกาศไว้ใน  Web  Site  ของบริษัท  เมื่อพนักงานในหน่วยงานอื่นเปิดเข้าไปใน Web  Site  ตำแหน่งงานว่างของบริษัท  หากสนใจก็จะส่งประวัติและไปสมัครเข้าไปสมัคร


ระบบนี้จะเห็นผลได้ชัดกับบริษัทที่มีที่ตั้งอยู่ในหลายแห่ง   พนักงานที่อยู่ในที่หนึ่งสามารถรู้ตำแหน่งว่างของอีกหน่วยงานหนึ่งได้

ความสำคัญของ  Web  Site  ขององค์กร  (The  corporate  Web  Site  and  homepage)


Web  Site ขององค์กรเป็นตัวกลาง ซึ่งสามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับภาพลักษณ์ขององค์กร  ลักษณะงาน  การจัดการทรัพยากรมนุษย์  รวมถึงสวัสดิการต่างๆ   ซึ่งจะช่วยประกอบการตัดสินใจของผู้สมัครได้มากยิ่งขึ้น


Homepage     เป็นหน้าแรกของ     Web  Site   ถูกใช้เพื่อผ่านเข้าไปใน  Internet  Web  Site  เป็นสิ่งจำเป็น   แต่การสร้าง  Web  Site  ให้ง่ายต่อการใช้และมีข้อมูลดีๆ นั้นยาก   เสียเวลา และต้องทำหลายๆ ครั้ง  กว่าจะได้  Web  Site  ที่สมบูรณ์

การเลือก  Web  Site  การจัดหางาน   (Employment   Web  Site)


การเลือก  Web Site  ในการจัดงาน  ควรเลือก Web Site  ที่เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย  ได้แก่  Monster.com  ,  Hot.Jobs.com  ,  Headhunter.net  และ  CareeBuilder.com

Explain   niche  sites


Niche  sites  คือ  Web  Site  ที่เป็น  Web  อาชีพที่เฉพาะเจาะจง   ซึ่งปัจจุบันนี้ผู้ที่ต้องการสรรหาพนักงาน  รวมทั้งผู้ที่ต้องการหางานทำได้นิยมเข้ามาใช้บริการใน  Web  Site  ลักษณะนี้มากขึ้น

Describe   control  worker’ sites  and  job  agent  service  sites


Control    worker’ sites    จะเป็น   Web  Site  ที่เกี่ยวกับอาชีพอิสระ  ซึ่งจะมีแตกต่างกันไปตามวัฒนธรรม     ภูมิประเทศ     ส่วน  Job  Agent   Service  Sites   จะเป็นการหางานโดยผ่าน  Web  Sites  ของตัวแทนจัดหางาน   ซึ่งเราจะต้องมีการส่งประวัติย่อไว้บน  Web  Sites  ของบริษัทเหล่านี้   อาจทำให้ประวัติของผู้สมัครถูกเผยแพร่ออกไปตาม  Web  Site  ของบริษัทต่างๆ  ที่ไม่ได้ต้องการเกินความจำเป็น  การสมัครงานผ่านตัวแทนจัดหางาน   จะทำให้ผู้สมัครขาดความกระตือรือร้น  เพราะตัวแทนจัดหางานจะดำเนินการให้เสร็จสรร

Describe  personliby – based  job  placement


ได้มีบาง Web Sites ที่ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ทั้งผู้สมัครลงประวัติส่วนตัว พร้อมกับลักษณะงานที่ต้องการและให้บริษัทลงรายละเอียดของบริษัท   พร้อมทั้งตำแหน่งงานที่ต้องการ  ลักษณะ  Web  ดังกล่าวจะช่วยเป็นช่องทางให้ผู้สมัครหางานที่เหมาะสม  รวมทั้งบริษัทก็ได้ทราบรายละเอียดของผู้สมัครด้วย  เพื่อประกอบการ

ตัดสินใจ

Explain the  process  of  designing  a  web  site  for  jobseekers


การออกแบบ  Web  Sites  สำหรับผู้ที่ต้องการหางาน  Web  Sites  นั้นจะต้องออกแบบอย่างง่ายๆ  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการทำงานสามารถเข้าไปกรอกรายละเอียดประวัติการทำงาน   พื้นฐานการศึกษา   ประสบการณ์  ภาพถ่าย  ประวัติส่วนตัว   ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์  เพื่อให้บริษัทที่ต้องการพนักงานสามารถเข้าไปค้นหาข้อมูลของ ผู้สมัครได้

Describe  external  sourse  of  recruitment  and  the  internet


แหล่งของการสรรหาพนักงานจากภายนอก  จะมีทั้งระดับมัธยมปลาย   อาชีวศึกษา   วิทยาลัย

มหาวิทยาลัย   บริษัทคู่แข่ง   ผู้ว่างงาน   ผู้ประกอบอาชีพอิสระ   ซึ่งแหล่งเหล่านี้สามารถพบเห็นได้ในปัจจุบัน

การจะดึงบุคคลเหล่านี้เข้ามาร่วมงานสามารถใช้  Internet  เป็นสื่อกลางได้

วิธีการสรรหาจากภายนอก และอินเตอร์เน็ต



ในบทที่ผ่านมา “การสรรหาจากภายนอก” ประกอบด้วยหัวข้อคล้าย ๆ กัน เช่น การโฆษณา, สำนักจัดหางาน ทั้งภาครัฐและเอกชน, ผู้คัดเลือก, การแข่งขันพิเศษ, การฝึกหัด, ผู้บริหารค้นหาธุรกิจ, ผู้ชำนาญการ, สหภาพ, การอ้างอิงของผู้สมัคร, การไม่จูงใจให้มาสมัครด้วยตนเอง, การรับสมัคร, นิทรรศการงานและเงินเพิ่มพิเศษ การสรรหางานทางอินเตอร์เน็ต จะอธิบายบางหัวข้อที่ถูกอภิปราย   รวมทั้งหัวข้ออื่น ๆ เพิ่มเข้าไปด้วย  ได้แก่

การโฆษณา


การตีพิมพ์โฆษณาอาจจะถูกเลิกใช้ในเร็ว ๆ นี้ อย่างไรก็ตามเว็บไซต์รับสมัครงานหลัก ๆ จะเข้ามามีบทบาทอย่างเด่นชัดและรวดเร็ว โดยเฉพาะในภาคการเงิน  การโฆษณาหางานทางอินเตอร์เน็ตกำลังได้รับความนิยมเพิ่มขึ้น โฮมเพจของเว็บไซต์ส่วนใหญ่จะทำให้ผู้คนรู้สึกชอบที่จะศึกษาข้อมูลที่นำเสนอ เช่น เว็บไซต์ Monster.com ที่ดูเหมือนจะเชื้อเชิญให้ผู้ที่เข้ามาชมนาน ๆ ด้วย สัญลักษณ์ที่ดึงดูดตา เนื่องจากวัฒนธรรมที่ต่างกัน และการโฆษณาทางอินเตอร์เน็ตทำให้ แนวทางการศึกษาแบบใหม่ได้รับการพัฒนา     โดยการค้นคว้าและการเขียน


การโฆษณาบนอินเตอร์เน็ตต้องการ การเข้าใจอย่างลึกซึ้ง แน่นอนว่าส่วน Classified ในหนังสือพิมพ์ The Sunday แบ่งมูลค่าตามแหล่งของงาน แต่ปัจจุบันงานแบบเดียวกันมีปรากฏบนอินเตอร์เน็ต  หนังสือพิมพ์ดัง ๆ ส่วนใหญ่จะมีการโฆษณางานบนอินเตอร์เน็ต  และไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มจากบริษัทที่มาลงโฆษณา ทิศทางที่ดีของการโฆษณาแบบ  คือ  นี้มียอดโฆษณาเพิ่มขึ้น  ธุรกิจการค้าของวารสารสามารถทำกำไรจากอินเตอร์เน็ต เช่น HR Magazine ซึ่งเป็นนิตยสารเกี่ยวกับการจัดการทรัพยากรมนุษย์ มีการเพิ่มกิจกรรมการโฆษณาอย่างมาก  เพราะมีการช่วยโฆษณาทั้งในนิตยสารและในโฮมเพจ

บริษัทจัดหางานของเอกชน


บริษัทจัดหางานมักจะมีเว็บไซต์ของตนเองเพื่อแสดงงานที่ลูกจ้างคาดหวังไว้มาเรียงกันเท่าที่บริษัทจะหาได้ มากกว่านั้นจะมีเบอร์โทรศัพท์ติดต่อตัวแทน ผู้หางานสามารถตรวจสอบสถานที่ของงานซึ่งจัดแบ่งไว้ตามความเหมาะสม แล้วจึงติดต่อตัวแทน   ฝ่ายบุคคลจะเป็นผู้คัดเลือกผู้หางานให้เหมาะสมกับงาน ซึ่งจะเพิ่มโอกาสในการหางานและให้คำปรึกษาได้มากกว่าทางโทรศัพท์

บริษัทจัดหางานของรัฐบาล


America’s Job Bank เป็นการร่วมมือระหว่าง  US Department of Labor และ the state-operated public Employment Service.    The public Employment Service จัดให้มีการพบกันระหว่างนายจ้างกับลูกจ้างและผู้หางาน โดยผ่านเครือข่ายสำนักงาน ประมาณ 1,800 แห่งในอเมริกา การบริการของการส่งประวัติของผู้สมัครงานเริ่มมีขึ้นตั้งแต่ปี 1998 การรวบรวมงานของภาครัฐในระดับประเทศ ช่วยให้นายจ้างสามารถคัดเลือกแรงงานที่ช่วยให้ธุรกิจประสบความสำเร็จ ในขณะที่มีการจัดหางานแรงงานเอมริกันก็เป็นการเพิ่มโอกาสในการหางานและได้งานตามที่ต้องการ  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของ The American’s Job Bank ที่เชื่อมกับ Employment Service จัดผู้หางานจำนวนมาก ตามโอกาสที่จะได้งานเท่าที่จะหาได้ในทุกที่ทั่วโลก ในการเปิดเผยประวัติของผู้สมัครงานสำหรับนายจ้างวิธีการนี้จะรวดเร็วในการรับสมัครงาน และง่ายในการเข้าถึงผู้สมัคร  ในทางบวกการเปิดรับสมัครงาน และการค้นหาประวัติใน American’s Job Bank  สามารถทำได้โดยค้นหาจากระบบคอมพิวเตอร์ในห้องสมุดของรัฐ วิทยาลัยและมหาวิทยาลัย  โรงเรียน  ห้างสรรพสินค้า  และสำนักงานทั่วโลก สามารถติดต่อ America’s Job Bank ผ่านทาง www.ajb.dni.us. ไม่มีการเก็บค่าใช้จ่ายจากนายจ้างผู้ซึ่งสามารถระบุตำแหน่งงาน หรือผู้หางาน ซึ่งใช้ America’s Job Bank ให้เป็นประโยชน์ในการหางาน

การคัดเลือกของวิทยาลัย


อินเตอร์เน็ตเป็นเครื่องมือสำหรับคัดเลือกนักศึกษาของวิทยาลัย ตามที่ Mark Mehler, co-author of Career Xroads  หนังสือที่จัดลำดับงาน แน่นอนว่าต้องมีการวางแผนงานและการตั้งสำนักงานในวิทยาลัย ในขณะเดียวกันงบดุลอาจจะดูไม่ค่อยดีนัก งานคัดเลือกของวิทยาลัยมีความเข้มงวดมากขึ้น ในบทที่ผ่านมา กล่าวถึงการที่ผู้คัดเลือกใช้คอมพิวเตอร์ติดต่อกับผู้แนะนำอาชีพในวิทยาลัย และสัมภาษณ์นักศึกษาผ่านระบบวงจรปิด โดยไม่ต้องออกจากสำนักงาน

นิทรรศการงานออนไลน์


อินเตอร์เน็ตเพิ่มโอกาสพิเศษที่จะชี้นำให้เกิดนิทรรศการงานออนไลน์   ซึ่งจะกลายเป็นเรื่องธรรมดาในเร็ว ๆ นี้ งานหลัก ๆ ส่วนใหญ่โดยปกติมักจะออนไลน์อยู่ในนิทรรศการงานของตลาดแรงงานใหญ่ ๆ ของอเมริกาและทั่วโลก   นิทรรศการงานมีลักษณะเฉพาะบนโฮมเพจของเว็บไซต์ เช่นเดียวกับโอมเพจอื่น ๆ สัญลักษณ์ของสมาคมทำให้ผู้ใช้เข้าไปดูข้อมูลของแต่ละบริษัท งานที่เปิดรับสมัคร และการตอบกลับทางออนไลน์ นิทรรศการหนึ่ง ๆ อาจจะมีบริษัทเข้าร่วมประมาณ 25 บริษัท หรือมากกว่านั้น แต่ละบริษัทจะบอกย่อ ๆ เกี่ยวกับตัวบริษัทเอง และรายชื่อตำแหน่งงานที่จะหาได้ แต่ละงานสามารถดูได้และถ้าผู้รับผู้สมัครเชื่อในคุณสมบัติ ผู้สมัครก็สามารถสมัครได้ทันที

การฝึกหัด


ปัจจุบันนักศึกษาสามารถพบโปรแกรมฝึกหัดหลาย ๆ อย่าง จากอินเตอร์เน็ต ซึ่งงานหลาย ๆ อย่างที่รวมอยู่ ช่วยให้เกิดการฝึกหัด ตัวอย่างเช่น internship programs.com ซึ่งเป็นศูนย์รวมของโปรแกรมการฝึกหัดของนักศึกษา   US Interns.com ประกอบด้วยฐานข้อมูลมากกว่า 65,000 กว่าตำแหน่ง จากนายจ้างประมาณ 25,000 ราย ประวัติผู้สมัครและอาชีพที่รับสมัคร นักศึกษาสามารถค้นหาเพื่อการฝึกหัด โดยดูจากเงินเดือน อุตสาหกรรม และภูมิศาสตร์ เช่นเดียวกับรหัส, ทักษะ และองค์การ

ผู้บริหารค้นหาธุรกิจ


ความแตกต่างขั้นแรกระหว่างวัฒนธรรมการทำงานเกิดจากผู้บริหารค้นหาธุรกิจ ก่อนและหลังความรวดเร็วของอินเตอร์เน็ต บ่อยครั้งที่ปัจจุบันการค้นหาใช้เวลาเป็นอาทิตย์ แทนเวลาเป็นเดือน ตัวอย่างเช่น Futurestep Inc. อินเตอร์เน็ตใหม่ของ Karn/Ferry’s ส่งเสริมและสัญญาที่จะช่วยบริษัทคัดเลือกผู้ที่ได้รับคัดเลือกให้เข้าแข่งขัน ภายใน 4 สัปดาห์ไม่เกิน 1 เดือน ผู้ที่ได้รับคัดเลือกให้เข้าแข่งขันที่เข้ามา Futurestep.com ได้รับการประเมินมูลค่าตลาดของตน และการตอบรับจากลูกค้าอาชีพต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับความยาวของแบบสอบถาม  นอกจากนี้รายชื่องานที่มีสิทธิพิเศษและหนังสือรับรอง ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเข้าแข่งขันแสดง ชนิดของภาวะแวดล้อมที่ใช้ในการเข้าทำงาน


NETSHARE (www.netshare.com) เป็นเว็บไซต์บริการที่เสนอ การบริหารจัดการอาชีพอย่างครอบคลุมใกล้ชิด NETSHARE เชี่ยวชาญการบริหารจัดการอาชีพบนระบบออนไลน์ ซึ่งเป็นผู้ผูกขาดในการเสนอต่อผู้บริหารอาวุโส และผู้คัดเลือก ตามที่ David Theobald กล่าว “ระบบออนไลน์ปัจจุบันจะมีการแยกประเภทรายงานออกมาเป็นระยะใกล้เคียงกับรายชื่องานประมาณ 1,000 ชื่อในทุกระดับที่ไม่ทำงาน สำหรับผู้หางานหรือทั้งหมดเพิ่มให้ครบในระดับอาวุโส”  NETSHARE เสนอราคาที่ 100,000 ดอลลาร์ขึ้นไป และเสนอบริการถึง 1,500 วัน ปรับปรุงระดับอาวุโส หรือสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย ตรงกับตำแหน่ง via e-mail.     NETSHARE  มักจะเสนอวิธีสมัครสมาชิกต่อตลาดอย่างกว้างขวาง, ข่าวสารแนวโน้มอุตสาหกรรม และผลตอบรับจากครูฝึกอาชีพ และผู้เขียนประวัติย่อสมัครงาน

Professional  Association


สมาคมวิชาชีพต่างๆ  จะมีข้อมูลเกี่ยวกับอาชีพนั้นๆ อยู่มาก   เนื่องจากสมาคมจะมีทั้งข้อมูลที่เป็นทั้งเอกสาร และ Web Site  ซึ่ง  Web  Sites  จะมีผู้ต้องการหางานเข้ามาจำนวนมาก   จากการเข้าเยี่ยมชมของผู้ต้องการหางานทำให้เป็นโอกาสในการหารายได้ของสมาคม และเพิ่มสมาชิกของสมาคม  ผู้ต้องการสรรหาพนักงาน  ควรจะสำรวจความเห็นของพนักงานว่าสมาคมใดที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับองค์กร  เพื่อจะได้สามารถ  Link  Web  Sites  ขององค์กรไปหาสมาคมเกี่ยวข้อง  เพื่อให้ได้ประโยชน์สูงสุด

Employee  Enlistment

การสรรหาโดยให้พนักงานขององค์กรทุกคนทำหน้าที่เป็นผู้สรรหาพนักงานใหม่  โดยพนักงาขององค์กรจะได้รับบัตรซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ว่าเป็นตัวแทนขององค์กรในการสรรหาพนักงานใหม่  และหากต้องการรู้ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กรให้มากขึ้นให้ไปหารายละเอียดใน  Web  Sites  ขององค์กร  การสรรหาโดยวิธีนี้  จะต้องมีการอบรมพนักงานให้เข้าใจถึงความสำคัญของการสรรหาพนักงาน  เพราะจะเป็นตัวชี้ถึงความสำเร็จขององค์กรได้

Unsolicited  Walk – In  Applicants


วิธีการแบบนี้จะประสบความสำเร็จสำหรับองค์กรที่มีชื่อเสียง    มีสภาพแวดล้อมการทำงานที่ดี  ผู้สมัครงานจะเข้าไปใน  Web  Sites  ของบริษัทที่มีชื่อเสียงเหล่านี้  เนื่องจากเป็นบริษัทที่รู้จักดีจากที่เข้าไปดูเกี่ยวกับการรับสมัครงานของบริษัท นั้น  หากมีการประกาศรับสมัครงาน  ผู้สมัครก็สามารถกรอกข้อมูลและประวัติทิ้งไว้ใน  Web  Sites  ของบริษัทนั้นได้

การนำเสนอเอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัครบนอินเตอร์เน็ต (Posting Resumes on the Internet)


ผู้เชี่ยวชาญด้านทรัพยากรบุคคลส่วนใหญ่ในปัจจุบันชอบที่จะรับเอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัครผ่านทางอีเมล์ ซึ่งเป็นสิ่งใหม่ในการจัดการด้านทรัพยากรบุคคล เวบไซด์ต่าง ๆ ในปัจจุบันเอื้ออำนวยให้กับผู้สมัครในการหางาน แต่เอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัครจะถูกนำมาใช้ประโยชน์ได้อย่างไร ในแต่ละวันคนจำนวนเป็นล้านคน บริษัทเป็นพันบริษัทมีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เช่น อินเตอร์เน็ต ความแตกต่างในเรื่องเครื่องคอมพิวเตอร์ และภาษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นปัญหาในบางครั้ง ดังนั้นการกำหนดรูปแบบเฉพาะจะเป็นการช่วยจัดการในเรื่องของความแตกต่างดังกล่าว รูปแบบที่ใช้กันโดยทั่วไปที่เป็นที่นิยมกันอย่างแพร่หลาย เช่น ASCII ย่อมาจาก “American Standard Code for Information Interchange” ตัวอักษร ASCII เป็นตัวอักษรที่ง่าย หมายถึงไม่มีเครื่องมือในการจัดรูปแบบของเอกสาร และตัวอักษรไม่มีความเฉพาะเจาะจง ASCII เป็นรูปแบบอักษรอย่างกว้าง ๆ ในการใช้งาน เมื่อคุณอ่านและเขียนอีเมล์ เนื่องมาจากเป็นตัวอักษรที่ง่ายดังนั้น ASCII สามารถใช้ได้กับทุกคนในการสร้างเอกสารประวัติส่วนตัวออนไลน์ นายจ้างในอนาคตสามารถเรียกดูได้บนอินเตอร์เน็ตโดยไม่เกี่ยงว่าจะเป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ประเภทใด


การสร้างเอกสารประวัติส่วนตัวโดยใช้ ASCII ชนิดของเอกสารประวัติส่วนตัวของท่านใช้บนโปรแกรม Word-Processing เช่น โปรแกรม word หรือ word perfect และจากนั้นให้บันทึกลงบนแฟ้มเอกสารชนิด “Text only” เมื่อเอกสารดังกล่าวจะปรากฎในรูปของอักษร ASCII จะไม่รับรู้ถึงรูปแบบ คำสั่งเฉพาะในโปรแกรม Word-Processing ดังนั้นคุณจะต้องระวังข้อผิดพลาดดังต่อไปนี้

1. ละเว้นตัวอักษรพิเศษต่าง ๆ

2. ห้ามใช้ “TABS” และ “SPACE BAR”

3. ห้ามใช้คำสั่งการจัดรูปแบบย่อหน้า ในการสร้างเอกสาร

4. ใช้ขนาดของตัวอักษรตามที่กำหนดไว้แล้ว

5. ห้ามใช้ตัวอักษรที่เป็นตัวหนาและตัวเอียง

ระบบการจัดการเอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัคร (Resume Management System)


ฐานข้อมูลเอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัครที่เก็บบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ส่วนใหญ่ได้มีการพัฒนาโดย สมาคม กลุ่มคน และบริษัท มีความแตกต่างกันหลากหลายทางด้าน ขนาด ความสามารถในการเข้าหา และต้นทุน แต่ทั้งหมดจะถูกใช้โดยคอมพิวเตอร์ ระบบการจัดการเอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัครเป็นระบบที่จัดการเอกสารในรูปแบบของฐานข้อมูล การค้นหาจากฐานข้อมูลโดยใช้คำสั่ง และการจัดลำดับของเอกสารตามหมายเลขที่เรียงลำดับไว้ จำนวนครั้งที่ใช้ในการค้นหาข้อมูลได้ถึง 10-20 ครั้ง องค์การใหญ่ ๆ และบริษัทจัดหางานโดยทั่วไปใช้ระบบการจัดการเอกสารประวัติส่วนบุคคลของผู้สมัคร เพื่อระบบที่ดีในการจัดการเอกสารที่ได้รับจาการลงโฆษณาบนเวปไซด์ ระบบสามารถรับคำสั่งในรูปแบบต่าง ๆ ได้โดยเฉพาะในการจับคู่คุณสมบัติระหว่างผู้สมัครและบริษัทที่ต้องการ


ความหน้าเชื่อถือของระบบการจัดการนี้ ประกอบกับมีการลดขนาดแผนกทรัพยากรบุคคลในหลาย ๆ องค์กร เป็นผลให้หลาย ๆ เอกสารของผู้สมัครไม่ได้ผ่านตาฝ่ายบุคคล ดังนั้นผู้สมัครควรจะต้องทำเอกสารประวัติส่วนตัวบนคอมพิวเตอร์ สแกนเนอร์ เท่าที่จะเป็นไปได้ เหมือนกับการทำฐานข้อมูลให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น


ในการทำงานเอกสารผู้สมัครในรูปแบบใหม่ควรจะถูกนำมาใช้  คำ หรือวลีที่ถูกอ้างถึงเป็นคำหลักในการค้นหาข้อมูลจากฐานข้อมูลสำหรับข้อมูลที่มีการจัดคู่กัน  การจัดคู่กันนี้เรียกว่า โชคดีที่เกิดขึ้นเมื่อมีการเลือกเอกสารของผู้สมัครขึ้นมาใช้ หรืออาจจะค้นหาในรูปแบบของงานที่ผู้สมัครมีความสามารถ โดยค้นหาจากเอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัครซึ่งส่วนใหญ่เป็นรูปแบบที่นิยมกัน นอกจากนี้คำหลักที่ใช้ในการค้นหายังประกอบด้วยรายละเอียดของผู้สมัคร เช่น ประสบการณ์ อุตสาหกรรม และลักษณะเฉพาะตัวของผู้สมัคร ซึ่งจะต้องค้นหาโดยใช้คอมพิวเตอร์เป็นหลัก


แนวทางต่อไปนี้ที่จะแนะนำในการเขียนเอกสารประวัติส่วนตัวเพื่อจะถูกค้นพบโดยระบบดังกล่าวนี้

1. ให้พิมพ์ชิดซ้ายโดยไม่ต้องย่อหน้า

2. ใช้ตัวอักษรขนาด 10 แบบ “Sans Serif”

3. ละเว้นการใช้ “TABs”

4. ละเว้นการใช้ตัวอักษรที่เป็นตัวเอน ตัวยกขึ้น ขีดเส้นใต้ รูปภาพ ตัวหนา และตัวบาง

5. ละเว้นบรรทัดที่เป็นแนวนอนและแนวดิ่ง

6. ละเว้นข้อความในวงเล็บหรือเครื่องหมายคำพูด

7. ละเว้นการบีบอัดข้อความเพื่อการพิมพ์

8. ละเว้นการส่งทางแฟกซ์ 

สรุป (Summary)

1. อธิบายถึงแนวโน้มของอินเตอร์เน็ตและกระบวนการจัดหาโดยใช้อินเตอร์เน็ต

มีผู้สมัครเป็นล้านที่ใช้ระบบออนไลน์ในการพิจารณางานที่มีอยู่จำนวนเป็นพันบนปไซด์ต่าง ๆ เมื่ออินเตอร์เน็ตมีส่วนเข้ามาเกี่ยวข้องกับการจัดหางานมันจึงมีความหมายในตัวเองว่ากระบวนการจัดหามีการเปลี่ยนแปลง อย่างไรก็ตามมันก็มีความสำคัญแตกต่างกันไป

2. อธิบายถึงความต้องการเพื่อที่ทำให้การจัดหาบนอินเตอร์เน็ตประสบความสำเร็จ

ความต้องการที่จะทำให้การจัดหางานบนอินเตอร์เน็ตประสบความสำเร็จคือการสรรหาเวปไซด์ที่เกี่ยวกับการจ้างงาน การทำงบประมาณ การพัฒนาเวบไซด์ที่ทำให้ข้อมูลทันสมัย การออกแบบโฆษณา  วิธีการโฆษณาต่าง ๆ จอภาพทั้งแบบที่นิยมและแบบที่โฆษณาบนเวบไซด์ การทดลองใช้เวบไซด์ต่าง ๆ และ ทำให้เป็นสิ่งที่ดึงดูดคนบนอินเตอร์เน็ต นอกเหนือจากนี้ อย่าละทิ้งการจัดหางานแบบเดิม และการใช้กลยุทธ์ในการประสานงานในการจัดหาคน

3. อธิบายถึงข้อจำกัดของการจัดหาทางอินเตอร์เน็ต

3.1 การจัดหางานทางอินเตอร์เน็ตไม่ใช่สิ่งที่มาแทน การตรวจสอบประวัติ การทดสอบทักษะ การสัมภาษณ์แบบเผชิญหน้า หรือขึ้นตอนอื่น ๆ ที่จะเข้าถึงทัศนคติ และพฤติกรรมของผู้สมัคร

3.2 ผู้เชี่ยวชาญทางด้านทรัพยากรบุคคลไม่สามารถทำอะไรได้เมื่อไม่มีความรู้ด้านอินเตอร์เน็ต 

3.3 จำนวนเอกสารประวัติส่วนตัวของผู้สมัครที่ต้องมีการนำมาพิจารณาจะต้องทำอย่างรวดเร็ว

3.4 มีการแข่งขันกันมากในด้านคุณสมบัติของผู้สมัครจากขนาดเล็ก และขนาดกลาง และที่สำคัญที่สุดบริษัทข้ามชาติ

3.5 การใช้จ่ายเพิ่มขึ้นในการจัดหาทางอินเตอร์เน็ตและมากกว่าการจัดหาด้วยวิธีดั้งเดิม

3.6 ความเชื่อมันในระบบจะเป็นปัญหา

4. อธิบายถึงตำแหน่งการทรัพยากรบุคคลของการจัดหาแบบไซบอร์

ผู้จัดหางานทางอินเตอร์เน็ตแม้จะเรียกว่าผู้จัดหาแบบไซบอร์ เป็นบุคคลที่รับผิดชอบเบื้องต้นในการใช้กระบวนการจัดหาทางอินเตอร์เน็ต

5. อธิบายถึงการจัดหาบนอินเตอร์เน็ตโดยใช้อินทราเน็ต

การลงโฆษณาจัดหางานหรือการเสนองานได้เปลี่ยนแปลงอย่างมีสาระสำคัญ เมื่อบริษัทและพนักงานมีการขยายการใช้งานอินทราเน็ตกันมากขึ้น ปัจจุบันถ้าพนักงานไม่รู้เกี่ยวกับตำแหน่งที่วางลงใหม่ มันเป็นเพราะการลงโฆษณาทางอินทราเน็ตไม่สามารถตรวจสอบได้

6. อธิบายถึงความสำคัญของเวปไซด์ขององค์การ

เวปไซด์ขององค์การเป็นรูปแบบการเคลื่อนไหวที่สมจริงที่แสดงให้เห็นถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับองค์การ บ่อยครั้งจะรวมถึงข้อมูลด้านทรัพยากรบุคคลขององค์การ และความเป็นไปได้ในการที่จะรับสมัครงาน โฮมเพจขององค์การเป็นหน้าแรกของเวปไซด์ โดยจะแสดงให้เห็นถึงองค์กร

7. อธิบายถึงการเลือกเวปไซด์การจัดหางาน

ควรจะเลือกเวปไซด์ที่เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย  Monster.com, HotJobs.com, Headhunter.net และ CareerBuilder.com

8. อธิบายถึงเวปไซด์ที่ยังมีโอกาส

หมายถึงเวปไซด์ที่ให้ความพึงพอใจที่มีวิชาชีพเฉพาะด้าน
9. อธิบายถึงสัญญาที่เกี่ยวกับการจัดหางานทางเวปไซด์

มีเวปไซด์บางที่มีสัญญาที่จะลงโฆษณาหางานให้กับผู้หางานตามทักษะของเขาเหล่านั้น โดยกำหนดราคา และหาคนที่พวกเขาจะไปทำงานด้วย บริษัทจัดหางานที่ให้บริการเวปไซด์อนุญาติให้คนหางานในการหาข้อมูลได้โดยการเปิด
รับงานในความคิดของพวกเขา และสามารถรับและเปิดข้อมูลได้เฉพาะที่อนุญาตไว้เท่านั้น

10. อธิบายถึงพื้นฐานของบุคลิกภาพในการเปลี่ยนงาน

DiscoverMe เป็นบริการทางด้านการพิจารณาบุคคลิกภาพขึ้นพื้นฐานในการเปลี่ยนงานของผู้หางานซึ่งให้บริการในทั้งผุ้สมัครงานและบริษัทที่ต้องการพนักงาน

11. อธิบายถึงกระบวนการออกแบบเวปไซด์สำหรับคนหางาน

ผู้สมัครงานได้ค้นพบว่าการสร้างเวปไซด์ส่วนตัวของพวกเขาสามารถใช้ประโยชน์ค้นหาข้อมูลได้ดี

12. อธิบายถึงแหล่งข้อมูลภายนอกและอินเตอร์เน็ตในการจัดหางาน

แหล่งข้อมูลภายนอกในการจัดหางานรวมถึงโรงเรียน วิทยาลัย สถาบันต่าง ๆ มหาวิทยาลัย คู่แข่งขัน และบริษัทอื่น  ผู้ว่างงาน พนักงานเก่า บุคคลที่เป็นทหาร และพนักงานที่มีอยู่ เป็นแหล่งข้อมูลที่น่าสนใจและเป็นทางเลือกหนึ่งนอกเหนือจากการใช้อินเตอร์เน็ต

13. อธิบายถึงวิธีการจัดหางานภายนอก และอินเตอร์เน็ต

เป็นเรื่องที่ได้กล่างไว้นในบทที่แล้วส่วนในบทหนี้เป็นหัวข้อหนึ่งที่เกี่ยวข้องกับการใช้อินเตอร์เน็ต

14. อธิบายถึงการลงโฆษณาเอกสารประวัติส่วนบุคคลบนอินเตอร์เน็ต

เป็นการอธิบายถึงการใช้ตัวอักษร ASCII ในการสร้างเอกสารประวัติส่วนบุคคลของผู้สมัคร โดยใช้โปรแกรม word-processing เช่น Word หรือ Word Perfect และบันทึกเป็นเอกสาร Text only 

15. อธิบายถึงระบบการบริหารข้อมูลประวัติของผู้สมัคร

ระบบการจัดการข้อมูลประวัติของผู้สมัครจะจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลสามารถค้นหาโดยใช้คำสั่งและสามารถจัดลำดับข้อมูลตามลำดับที่ได้รับได้

Chapter 7 : SELECTION

The Significance of Employee Selection

Selection เป็นกระบวนการคัดเลือกคนจาก กลุ่มผู้สมัครให้เหมาะสมที่สุดสำหรับตำแหน่งและองค์กร การคัดเลือกขององค์กรอาจจำเป็นต้องรับผู้ที่มีคุณสมบัติปานกลาง ถ้าหากไม่สามารถหาคนที่เหมาะสมได้ในบางตำแหน่ง อย่างไรก็ตามผู้ทำงานที่มีคุณภาพสูงจะให้ผลงานมากกว่าผู้ทำงานที่มีความสามารถปานกลางถึง 2-3 เท่าตัว

เป้าหมายของการคัดเลือกคือ การสรรหาคนที่เหมาะสมกับงานและองค์กร ถ้าคนเหล่านั้นมีคุณสมบัติสูงไปหรือต่ำไป ด้วยสาเหตุใดก็ตาม ไม่ว่าจะเป็นเพราะงานหรือวัฒนธรรมองค์กร คนเหล่านั้นจะไม่สามารถอยู่กับองค์กรได้และจะออกไปจากองค์กร
Environmental Factors Affecting the Selection Process

ด้านกฏหมาย (Legal Considerations)

การจ้างผู้จัดการต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้ทางกฎหมายหลายด้าน และเป็นสิ่งสำคัญที่จะต้องรู้ถึงความสัมพันธ์ของประโยชน์และข้อจำกัดในการใช้กฎหมาย และข้อพิพาท ในการนำขึ้นสู่ศาลก็จะส่งเสริมให้ธุรกิจดำเนินงานไปได้
การตัดสินใจที่รวดเร็ว (Speed of Decision Making)

เวลาที่ใช้ในการสรรหาคนมาทำงานเป็นสิ่งสำคัญ การเลือกพนักงานระดับปฏิบัติการจะสรรหาได้ง่าย แต่การสรรหา CEO อาจใช้เวลาเป็นเดือน ในระบบที่ช้าอาจทำให้ผู้สมัครที่ดีที่สุดเลือกตัดสินใจไปทำงานกับบริษัทอื่นที่ทำงานได้เร็วกว่า
โครงสร้างลำดับชั้นขององค์กร (Organizational Hierarchy)

การคัดเลือกพนักงานในแต่ละระดับก็จะใช้วิธีต่างกัน ยกตัวอย่างเช่น การคัดเลือก CEO กับเสมียน การตรวจสอบประวัติอย่างละเอียด การสัมภาษณ์ที่เข้มข้นจะใช้สำหรับการสรรหา CEO ส่วนการคัดเลือกระดับเสมียนอาจใช้แค่การทำแบบทดสอบและทำการสัมภาษณ์เพียงเล็กน้อย

จำนวนผู้สมัคร (Applicant Pool)

จำนวนผู้สมัครที่คุณสมบัติเหมาะสมที่มีจำนวนมากพอถึงจะเป็นการคัดเลือกที่แท้จริง การขยายขนาดและการหดตัวของตลาดแรงงานก็มีอิทธิพลต่อทั้งจำนวนผู้สมัครและขบวนการคัดเลือก

Selection ratio    = 
   Number of open positions

Number of available applicants

สมมุติว่า  selection ratio เท่ากับ 1 แสดงว่า มีผู้สมัครเพียงคนเดียวในตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร ซึ่งไม่ดี แต่ถ้า selection ratio เท่ากับ 0.10 แสดงว่า มีผู้สมัครที่มีคุณสมบัติเหมาะสมจำนวน 10 คน ในตำแหน่งนั้นๆ
รูปแบบขององค์กร (Type of Organization)

องค์กรแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ บริษัท รัฐบาลและองค์กรไม่แสวงหากำไร ธุรกิจที่เป็น private sector จะต้องการพนักงานที่สามารถทำให้บริษัททำกำไร ซึ่งรวมถึงบุคลิกภาพที่เหมาะสมกับงาน องค์กรของรัฐบาลมักจะเลือกพนักงานจากการสอบแข่งขัน ซึ่งผู้ได้รับคัดเลือกจะเป็น 3 คนแรกที่ได้คะแนนสูงสุด โดยไม่ได้สัมภาษณ์คนที่เหลือเลย ส่วนองค์กรที่ไม่แสวงหากำไรจะแตกต่างออกไป อัตราเงินเดือนอาจจะไม่สูงนักเมื่อเทียบกับ หน่วยงานธุรกิจและหน่วยงานรัฐบาล ดังนั้น ผู้ทำงานในตำแหน่งเหล่านี้ไม่เพียงแต่ต้องมีคุณสมบัติเหมาะสมแต่ยังต้องอุทิศตนให้งานที่ทำนั้นด้วย

ระยะเวลาทดลองงาน (Probationary Period)

องค์กรธุรกิจหลายแห่งใช้ระยะเวลาทดลองงาน ในการประเมินผลงานพนักงานในช่วงเวลาหนึ่ง ถ้าผู้ปฏิบัติงาน สามารถผ่านระยะทดลองงานไปได้ ก็ไม่ต้องใช้วิธีคัดเลือกอย่างอื่นอีก แต่โดยทั่วไปพนักงานที่รับเข้ามาทำงานใหม่ต้องได้รับการประเมินว่า  องค์กรได้เลือกผู้ที่เหมาะสมเข้ามาทำงาน แม้แต่ในกรณีองค์กรที่มีสหภาพ ถ้าพนักงานไม่ผ่านการทดลองงานก็จะไม่ได้รับการปกป้องโดยข้อตกลงระหว่างฝ่ายจัดการและสหภาพ

The Selection Process

ในกระบวนการคัดเลือกที่เป็นสภาพแวดล้อมภายในตั้งแต่เริ่มรับผู้สมัคร (Recruited Candidate) จนกระทั่งได้พนักงานใหม่ (New Employee) ประกอบด้วยขั้นตอนในการเลือกดังนี้
1. Preliminary Interview

2. Review of Applications and Resumes

3. Selection Tests

4. Employment Interviews

5. Reference and  Background Checks

6. Selection Decision

7. Physical Examination

The Preliminary Interview

การสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ (Telephone Interview)

ปัจจุบันมีการใช้การสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์เพิ่มขึ้น แต่วิธีนี้ไม่สามารถประเมินภาษากายได้ ซึ่งการสัมภาษณ์แบบเผชิญหน้าจะทำให้ทราบ interpersonal skills ของผู้สมัครได้ ถึงกระนั้นการสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ก็จะช่วยลดค่าใช้จ่ายและยังสามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลกับผู้สมัครที่อยู่ไกลได้และยังใช้ตัดผู้สมัครที่ไม่เหมาะสมออกได้

การสัมภาษณ์โดยใช้วีดีโอเทป (Video Tape)

เป็นอีกวิธีหนึ่งที่สามารถใช้ลดค่าใช้จ่ายในการคัดเลือกได้และในบางกรณีก็ใช้ได้ผลดี โดยเฉพาะบริษัทที่ปรึกษาธุรกิจจะให้ format การสัมภาษณ์ และดูการตอบสนองของผู้สมัคร วิธีนี้ผู้สัมภาษณ์จะไม่เข้าไปปฏิสัมพันธ์กับผู้สมัคร เพียงแต่ใช้คำถามซ้ำ อย่างไรก็ตามวิธีนี้เป็นประโยชน์ในการหาผู้สมัครและได้ผู้สมัครจำนวนมาก

การสัมภาษณ์โดยใช้คอมพิวเตอร์ (Computer Interview)

บริษัทจะใช้วิธีนี้ในการ Screen  ผู้สมัครที่คุณสมบัติไม่เหมาะสมออก เช่น Cooper & Lybrand ได้ใช้ระบบการสัมภาษณ์ผ่านทาง Internet โดยมี website ชื่อ Springboard นักศึกษาทางด้านบัญชี การตรวจสอบ และคอมพิวเตอร์ สามารถกรอกใบสมัคร โปรแกรมจะเปรียบเทียบคุณสมบัติของนักศึกษาว่าเหมาะสมกับวัฒนธรรม และเหมาะสมกับผู้จัดการ และสามารถ focus ไปที่ผู้สมัครที่สามารถทำให้บริษัทประสพความสำเร็จด้วย

Review of Applications

ขั้นตอนต่อมาคือให้ผู้สมัครกรอก Application ซึ่งผู้สัมภาษณ์จะเห็นว่าตำแหน่งและคุณสมบัติตรงกันหรือไม่ ข้อมูลที่ต้องการในใบสมัครจะประกอบด้วย ชื่อ, ที่อยู่, เบอร์โทรศัพท์, การรับราชการทหาร, การศึกษา, ประวัติการทำงาน มีข้อความที่ให้ผู้สมัครเซ็นรับรองว่า เป็นความจริงซึ่งถ้าไม่จริงจะถูกตัดออก และยังมีข้อความ employee at will ซึ่งแปลว่า สามารถเลิกจ้างได้ทันที สุดท้าย ผู้สมัครต้องยินยอมให้มีการตรวจสอบกับผู้อ้างอิง

ข้อมูลในใบสมัครจะเปรียบเทียบ ความต้องการของบริษัทกับคุณสมบัติของผู้สมัคร ซึ่งโดยมากผู้สมัครมักจะเขียนไปเกินจริง ทำให้การคัดเลือกไม่ง่ายนัก บางบริษัทมี Computer ไว้ให้ผู้สมัครกรอกใบสมัคร และยังมี optical scanning ไว้ screen  ผู้สมัครในขั้นแรก และยังดูผู้สมัครที่มีคุณสมบัติเหมาะสมแต่ไม่ได้สมัคร ซึ่งทั้งหมดนี้จะช่วยลดค่าใช้จ่ายในการคัดเลือกได้มาก

Administration of Selection Tests

มีการศึกษายืนยันว่าการใช้การทดสอบ มากกว่าครึ่งหนึ่งขององค์กรที่สำรวจใช้การทดสอบสำหรับงานรายชั่วโมง 23 เปอร์เซ็นต์ ทดสอบทักษะสำหรับพนักงานระดับบริหาร การทดสอบมีการกำกับในหน่วยงานของรัฐมากกว่าเอกชนและในองค์กรขนาดกลางถึงขนาดใหญ่มากกว่าขนาดเล็ก

Advantages of Selection Tests

เหตุผลหลักที่ใช้การทดสอบก็เพื่อดูทัศนคติและทักษะที่เกี่ยวข้องกับงานซึ่งไม่สามารถชี้ให้เห็นได้ด้วยการสัมภาษณ์ การทดสอบใช้เพื่อวัดความซื่อสัตย์ ความปลอดภัย คุณค่าต่องาน ยาเสพติด ทักษะการให้บริการ ทัศนคติที่มีต่อผู้บังคับบัญชา เช่นเดียวดับขบวนการคัดเลือกอื่นๆ จำเป็นที่จะต้องแสดงถึงหน้าที่สำคัญของงานและต้องมีทักษะที่จำเป็นในการทำงานนั้นๆ

Potential Problems Using Selection Tests

ผลงานของผู้สมัครจะขึ้นอยู่กับความสามารถของแต่ละคนรวมทั้งแรงกระตุ้นในงานด้วย ถ้ามีอย่างใดอย่างหนึ่งพนักงานหลายคนที่มี ศักยภาพสูงกลับไม่สามารถประสบความสำเร็จได้ ปัจจัยที่สัมพันธ์กับความสำเร็จในงานมีหลายส่วนและซับซ้อน ซึ่งเป็นศิลปะมากกว่าวิทยาศาสตร์

การทดสอบความกังวลก็เป็นปัญหาเช่นกัน เพราะผู้สมัครมักจะกังวลเมื่อต้องเผชิญกับผู้ที่จะตัดผู้สมัครออกจากการพิจารณา ดังนั้นจึงต้องใช้ผู้ที่มีประสบการณ์และเป็นระบบ ซึ่งจริงๆหลังความกังวลในระดับที่เหมาะสมจะมีประโยชน์

Characteristics of Properly Designed Selection Tests

· Standardization เป็นกระบวนการทดสอบ เพื่อเปรียบเทียบคุณสมบัติของผู้สมัครหลายๆคนแต่จำเป็นที่จะต้องให้การทดสอบอยู่ภายใต้สภาวการณ์เดียวกัน ยกตัวอย่างเช่น ผู้สมัครทั้งสองต้องได้รับคำแนะนำ เวลา และสภาพแวดล้อมทางกายภาพเช่นเดียวกัน ผลการทดสอบจึงจะเชื่อถือได้

· Objectivity การทดสอบนั้นมี objectivity เมื่อทุกคนที่ทำการทดสอบได้รับผลเหมือนๆกัน การทดสอบแบบ multiple-choice และ true-false ถือว่าเป็น objective  เพราะผู้สมัครที่ทำการทดสอบจะเลือกได้ทั้งคำตอบที่ถูกและผิด

· Norms เป็นกรอบหรือบรรทัดฐานสำหรับเปรียบเทียบผลงานของผู้สมัครเทียบกับผู้อื่น โดยเฉพาะ norms จะสะท้อนการกระจายของคะแนนของผู้สมัครเหมือนกับว่ากำลังทำการทดสอบอยู่ และจะมีความหมายเมื่อนำไปเทียบกับผู้สมัครคนอื่นๆ ดังนั้น ผู้สมัครที่มุ่งหวังจะเปรียบเทียบคะแนนที่ได้รับกับ norms คะแนนที่ดีก็จะถูกพิจารณา

· Reliability เป็นกระบวนการคัดเลือกเพื่อให้ได้รับผลที่สม่ำเสมอ ความน่าเชื่อถือจะแสดงถึงความมั่นใจและสามารถนำไปใช้ได้ แต่ความน่าเชื่อถือที่มีอยู่ก็ไม่ได้ guarantee ว่าจะนำไปใช้ได้

· Validlity โดยทั่วไปจะเป็น correlation coefficient ซึ่งจะสรุปความสัมพันธ์ระหว่าง ตัวแปร 2 ตัว ตัวอย่างเช่น ตัวแปรเป็นความสัมพันธ์ของ selection test และ performance ของผู้ปฏิบัติงาน ถ้า coefficient เป็น 0 แสดงว่า ไม่มี relationship ขณะที่ coefficient  เป็น +1.0 หรือ -1.0 จะแสดงความสัมพันธ์กัน 100 เปอร์เซ็นต์ ด้านหนึ่งเป็นบวกอีกด้านเป็นลบไม่มีการ test ใดได้ผล 100 เปอร์เซ็นต์ แต่ถ้าสามารถทำนายผลได้ดี ผู้สมัครที่ได้คะแนนสูงก็น่าจะเป็นผู้ทำงานที่ดี เช่น โดยทั่วไป Validlity จะไม่ทำทุกคนแต่จะทำเมื่อมีผลกระทบการคัดเลือกที่เกี่ยวข้องกับผู้หญิงและชนผิวสี เนื่องจากค่าใช้จ่ายสูง อย่างไรก็ตามองค์กรก็ไม่รู้ว่า ถ้าไม่ทำ Validation จะสามารถได้คนที่มีคุณภาพและมีความสามารถอย่างที่ต้องการได้อย่างไร

Type of Validation Studies

Criteria-Related Validity 

เป็นการเปรียบเทียบคะแนนการทดสอบกับผลงานโดยใช้วิธี performance appraisal  ผลงานประเมินได้โดยรวมถึง ปริมาณและคุณภาพของงาน การออกจากงาน การขาดงาน ความสัมพันธ์ใกล้ชิดระหว่างคะแนนและผลงานจะแสดงถึง validity

Criteria-related Validity มี 2 แบบคือ

- Concurrent validity คือ ผลคะแนนทดสอบและข้อมูลที่เป็นปัจจัยหลักในการทดสอบ จะได้รับพร้อมกัน เช่น พนักงานขายทางโทรศัพท์ ปัจจุบันจะถูกบันทึกผลงานถ้าสามารถนำมาใช้บอกว่า พนักงานนั้นทำงานได้ดีหรือไม่ดี ก็จะกล่าวได้ว่ามี validity

- Predictive Validity พนักงานจะได้รับการทดสอบหลังจากนั้นจะได้รับข้อมูลทีต้องการใช้วัด ตัวอย่างเช่น การทดสอบได้ทำไปยังผู้สมัครทุกคน แต่ผลของการทดสอบไม่ได้นำมาใช้ในการตัดสินใจเลือกพนักงานอาจถูกจ้างโดยใช้ข้อชี้วัดอื่นๆ หลังจากพนักงานมีผลงานไประยะหนึ่งจะมีการวิเคราะห์ผลว่า สามรถใช้แยกพนักงานที่ประสบความสำเร็จกับไม่ประสบความสำเร็จหรือไม่

Content Validity

เป็นการหา validation ซึ่งพนักงานจะทำงานที่เป็นลักษณะเฉพาะของงานนั้นจริงๆ หรืออาจใช้การทดสอบว่ามีความรู้เรื่องงานหรือไม่ ตัวอย่างเช่น การทดสอบการใส่ข้อมูลซึ่งตำแหน่งนี้จะเกี่ยวข้องโดยตรงกับการใส่ข้อมูล เป็นต้น

Construct Validity 

เป็นการทดสอบเพื่อดูว่า คุณสมบัติของผู้สมัครสามารถทำงานได้ เช่น ถ้างานต้องการการทำงานเป็นทีม การทดสอบก็จะใช้เพื่อดูว่า ผู้สมัครสามารถทำงานเป็นทีมได้ดี บุคลิกของผู้สมัคร เช่นการทำงานเป็นทีม ความเป็นผู้นำ การวางแผน ซึ่งจะต้องตรวจสอบในระหว่าง การวิเคราะห์งาน (Job analysis)

Type of Employment Tests

Cognitive Aptitude Tests

เป็นการทดสอบเพื่อวัดความสามารถทางด้านเหตุผล ความจำ คำศัพท์ การพูด และการคำนวณ ถ้าผู้สมัครมีพื้นฐานความรู้กว้างขวางก็จะเป็นประโยชน์ พนักงานควรมีความสามารถในการปรับตัวทั้งงานและการเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยี่ ซึ่งการคัดเลือกที่มากขึ้นในด้านต่างๆ ก็เพื่อดูว่า ผู้สมัครจะมีลักษณะของความสำเร็จมากน้อยเพียงใด

Psychomotor Abilities Tests

จะใช้วัดความแข็งแรง ความสัมพันธ์ของการเคลื่อนไหว การใช้มือ การทดสอบนี้เกิดขึ้นเพราะการผลิตที่มีขนาดเครื่องจักรเล็กลง แม้แต่อาจต้องใช้แว่นขยาย การทดสอบแบบมาตรฐาน อาจไม่สามารถครอบคลุมได้ทั้งหมด แต่สามารถใช้วัดงานผลิตประจำวันและงานสำนักงานบางอย่างได้ดี

Job-knowledge Tests

จะใช้วัดความรู้ในงานของผู้สมัคร ในงานบางอย่างสามารถหาได้ในตลาด แต่ก็สามารถออกแบบให้ตรงกับงานที่ต้องการได้โดยการทำ Job analysis

Work-Sample Test (Simulations)

เป็นการทดสอบที่ต้องการให้ผู้สมัครได้ลองทำงานจริงๆซึ่งจะทำให้มี predictive validity สูง ลด adverse impact และผู้สมัครจะยอมรับ ตัวอย่างเช่น การทำงาน การทดสอบที่ต้องการให้ผู้สมัครทำการเขียน ผู้สมัครสามารถแสดงความสามารถในการเขียนภายใต้แรงกดดันของเวลาและบรรยากาศของการสัมภาษณ์ ผู้เชี่ยวชาญบางท่านบอกว่า ถ้าจะให้การทดสอบมี validity ควรให้ผู้สมัครแต่ละคนได้มีโอกาสได้ลองทำจริงๆ

Vocational Interest Tests

เป็นวิธีในการดูว่าบุคคลสนใจในอาชีพใดมากที่สุดและได้รับความพึงพอใจจากงานนั้นๆ การทดสอบนี้จะเปรียบเทียบความสนใจส่วนบุคคลกับพนักงานที่ทำงานนั้นๆ แม้ว่าการทดสอบความสนใจจะใช้ในการเลือกคน แต่จริงๆแล้วมีไว้เพื่อเป็น guideline และช่วยให้คำปรึกษา

Personality Tests

เป็นการทดสอบบุคลิกภาพ อารมณ์ หรือ ความซื่อสัตย์ และยังใช้ดูผู้สมัครแต่ละคนว่าใครมีแรงจูงใจในการทำงานสูง มีความยืดหยุ่น และสามรถทำงานเป็นทีมได้ดี หลายองค์กรจะใช้การทดสอบนี้เพื่อจำแนกลักษณะของผู้สมัคร ด้านข้อมูลเหล่านี้องค์กรสามารถจะสร้างทีมงานที่ทำงานด้วยกันได้ดี แต่ก็มีข้อโต้แย้งในเรื่อง Validity ถึงกระนั้นก็พบว่า องค์กรต่างๆเริ่มใช้การทดสอบนี้เพิ่มขึ้น

Drug and Alcohol Testing

ปัจจุบันการทดสอบสารเสพติดก่อนรับเข้าทำงานเป็นเรื่องปกติ และจากการศึกษาพบว่า จำนวนผู้สมัคร 2-6 เปอร์เซ็นต์ ตรวจพบ แต่ก็มีหลายวิธีที่หลีกเลี่ยงการตรวจได้ เช่น งดยาหลายๆวันก็ทำก่อนทำการตรวจ และหาวิธีที่จะทำให้ผลปัสสาวะไม่เป็นบวก และปัจจุบันมีการขายปัสสาวะปลอดยาเสพติดด้วย

การตรวจ alcohol  ก่อนเข้าทำงานทำได้หลายทาง คือ ทางการหายใจ ปัสสาวะ เลือด น้ำลาย หรือเส้นผม ซึ่งส่วนใหญ่จะใช้การตรวจทางการหายใจ ส่วนในทางนิติวิทยาศาสตร์จะใช้การตรวจเลือด แต่จำเป็นต้องใช้คนที่ได้รับการฝึกฝนมา จากการศึกษาของ American Medical Association พบว่า 92 เปอร์เซ็นต์ ของบริษัทโดยทั่วไปจะใช้การตรวจปัสสาวะ 15 เปอร์เซ็นต์ใช้การตรวจเลือด 2 เปอร์เซ็นต์ไม่ใช้ผลทางห้อง lab ในการตรวจ และบริษัทหลายแห่งก็ใช้หลายวิธีในการตรวจเช่นกัน

Genetic Testing

ปัจจุบันการค้นคว้าทางด้าน gene ได้ยืนยันความสัมพันธ์ระหว่าง โรคและการกลายพันธ์ของ Gene และเมื่อนักวิทยาศาสตร์สามารถทราบคำสั่งต่อร่างกายมนุษย์ การทดสอบ Gene ก็มีความเป็นไปได้

Genetic Testing เพื่อดูว่าคนๆนั้นมี Gene กลายพันธ์สำหรับโรคบางอย่างหรือไม่ เช่น โรคหัวใจ มะเร็งลำไส้ใหญ่ มะเร็งเต้านม และ   Huntington’s disease การทดสอบอาจจะช่วยทำนายโรคได้ ถึงแม้จะไม่ทราบแน่นอนว่าจะเกิดอายุเท่าไร มีเหตุผลอยู่ 2 ข้อใหญ่ๆ ในการทำ Genetic Testing  predictive testing จะทำให้นายจ้างสามารถที่จะปฏิเสธการจ้างและ รักษาพนักงานที่มี Productivity และยังสามารถให้การรักษาได้ในผู้ที่เป็น carrier เมื่อมีการลงผลการทดสอบทาง Gene ในประวัติทางการแพทย์ ข้อมูลนี้อาจถึงมือผู้ว่าจ้างและผู้ให้ประกันได้โดยที่ผู้ถูกตรวจไม่ยินยอม

Internet Testing

การทดสอบโดยผ่านทาง Internet เริ่มเพิ่มจำนวนขึ้น ตัวอย่างเช่นมี Website ที่สามารถที่ใช้ทดสอบความสามารถทางด้านเทคนิค ซึ่งปัจจุบันมีบริษัทที่รับทำการทดสอบให้ ซึ่งจุดมุ่งหมายไม่ได้เพื่อดูว่าผ่านหรือตก แต่ใช้เพื่อวัดระดับของทักษะมากกว่า

The Employment Interview

การสัมภาษณ์เป็นการสนทนาที่มีจุดมุ่งหมายที่จะทำให้ผู้สัมภาษณ์ และผู้สมัครได้แลกเปลี่ยนข้อมูลกัน เป็นวิธีขั้นแรกในการ   evaluated  ผู้สมัคร การสัมภาษณ์มีความสำคัญมากเพราะผู้ที่สามารถผ่านเข้ามาสัมภาษณ์ได้ มักจะเป็นผู้ที่ qualified ถึงแม้ว่าลักษณะอาจจะไม่ดีเหมือนกับการทำข้อสอบ แต่ก็เป็นเครื่องมือที่จะใช้ดูว่าผู้สมัครพร้อมจะปรับตัวให้เข้ากับองค์กรนั้นๆหรือไม่

Interview Planning 

มีความจำเป็นมากเพื่อให้การสัมภาษณ์ได้ผลดี การสัมภาษณ์ควรจะเริ่มภายใน 1 ถึง 10 วัน บริเวณที่ทำการสัมภาษณ์ควรจะสบาย และเป็นส่วนตัว ผู้สัมภาษณ์ควรมีบุคลิกที่เป็นมิตร มีความเอื้ออาทรและมีความสามารถในการฟังและสื่อสาร และต้องรู้จัก ผู้สมัครพอสมควร ผ่านการทดสอบต่างๆ เมื่อมีการกำหนด Job requirement แล้วจะเป็นประโยชน์มากถ้ามีการทำ checklist เหล่านี้

- เปรียบเทียบใบสมัครของผู้สมัคร ประวัติย่อ กับ Job requirements

- ถามคำถามที่เกี่ยวข้องกับคุณสมบัติที่ต้องการ

- เตรียมการเป็นขั้นตอนในการแสดงรายละเอียดของตำแหน่ง บริษัท แผนก และส่วนงาน

- ถามคำถามและดูพฤติกรรมในอดีต ไม่ใช่พฤติกรรมในอนาคต

Content of the Interview

· Occupational Experience

ผู้สัมภาษณ์จะดูความรู้ ทักษะ ความสามารถและความตั้งใจที่จะรับผิดชอบงาน แม้ว่าความสำเร็จในงานหนึ่งจะไม่ guarantee ความสำเร็จของอีกงานหนึ่งแต่ก็สามารถแสดงถึง ความสามารถและความตั้งใจที่จะทำงานได้

· Academic Achievement

ในกรณีที่ผู้สมัครไม่มีประสบการณ์ ความสำเร็จในการเรียน ก็มีความสำคัญ อย่างไรก็ตาม ก็ควรพิจารณาน้อยกว่าปัจจัยด้านอื่นๆ เช่น ถ้าผู้สมัคร่วมกิจกรรมนอกหลักสูตรก็อาจมีผลกับ GPA ได้

· Interpersonal skills

แต่ละคนจะต้องมีทักษะทางด้านเทคนิคที่จำเป็นที่สามารถจะทำงานได้ แต่ถ้าผู้สมัครไม่สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้ดี โอกาสที่จะสำเร็จจะยากโดยเฉพาะการทำงานเป็นทีม ความผิดพลาดของผู้สมัครโดยมากจัดว่า จะถูกจ้างโดยการที่มี   technical skills สูง แต่จริงๆแล้ว personal ก็มีความสำคัญพอๆกัน

· Personal Qualities 

โดยปกติคุณภาพเฉพาะตนจะสังเกตได้ในระหว่างการสัมภาษณ์ ซึ่งรวมถึงลักษณะภายนอก ความสามารถในการพูด คำศัพท์ ท่าทาง การปรับตัวและความสามารถในงาน แต่อย่างไรก็ตามต้องเกี่ยวข้องกับงานเท่านั้น

· Organizational Fit

ข้อพิจารณาในการจ้างงานที่สำคัญอันหนึ่งคือ ความเหมาะสมกับองค์กร การใช้คำว่าเหมาะสมกับองค์กร อาจทำให้ต้องมีข้อพิจารณาทางกฎหมายและความหลากหลาย ถึงกระนั้นก็มีหลักฐานว่า มีการดูความเหมาะสมเพื่อตัดสินใจเลือกผู้สมัคร

· Candidates’ Objectives

ตัวผู้ถูกสัมภาษณ์เองก็มีจุดมุ่งหมายเช่นกัน เช่นตัดสินว่า สามารถจ่ายเงินเดือนได้หรือไม่ จากการศึกษาพบว่า 8 ใน 10 ราย ต้องการที่จะขอต่อรองเงินเดือน อย่างไรก็ตามเพียง 1 ใน 3 ของงานที่รับ ทำให้ผู้สมัครรู้สึกว่า พอใจ ยังมีจุดประสงค์อื่นๆอีก

· รับฟังและเข้าใจ

· มีโอกาสที่จะได้แสดงความสามารถ

· ได้รับการปฏิบัติที่ยุติธรรมและเคารพ

· รู้ข้อมูลของงานและบริษัท

· มีส่วนรับรู้ในการตัดสินใจเกี่ยวกับงาน

หลังจากสรุปการสัมภาษณ์แล้ว ถ้าผู้สัมภาษณ์รู้สึกว่าดี ขบวนการต่อไปก็จะตามมา ถ้าไม่เป็นที่พอใจผู้สมัครก็จะไม่ถูกพิจารณาในขั้นตอนต่อไป

Types of Interviews

The Unstructure (Nondirecitve) Interview 

ใช้เมื่อผู้สัมภาษณ์ถามคำถามแบบ open-ended โดยผู้สัมภาษณ์ พยายามจะให้ผู้สมัครพูดให้มากที่สุด แต่ปัญหาอาจเกิดได้เพราะผู้สมัครอาจจะพูดในสิ่งที่ผู้สัมภาษณ์ไม่อยากรู้ และผู้สัมภาษณ์อาจจะผิดกฎหมายและเกิดกรณี discriminate ได้ และบางทีอาจต้องฟ้องร้องกันในศาลได้

The Structured (Directive or Patterned) Interview 

เป็นขั้นตอนต่อเนื่องของคำถามที่เกี่ยวพันกับผู้สมัคร และงานนั้นๆ แม้ว่าการสัมภาษณ์จะให้ผลไม่ดีนักในการตัดสินใจเลือก การใช้ Structure interviews จะเพิ่มความน่าเชื่อถือและความถูกต้อง ให้การสัมภาษณ์ได้มากกว่า unstructured interview

Structure interviews จะมีคำถาม 4 ประเภท

· Situational questions มีการให้แสดงว่าในสถานการณ์ที่ยกตัวอย่างขึ้นมาคล้ายๆกันผู้สมัครจะทำอย่างไร

· Job-knowledge questions เพื่อใช้วัดความรู้เกี่ยวกับงานของผู้สมัคร คำถามจะเกี่ยวกับ ทักษะทางการศึกษา หรือเป็นทักษะทางวิทยาศาสตร์หรือการจัดการ

· Job-sample simulation questions ซึ่งผู้สมัครอาจจะต้องลองทำงานตัวอย่างจริงๆ

· Worker requirements questions เพื่อดูว่าผู้สมัครมีลักษณะตามที่ต้องการหรือไม่ ตัวอย่างเช่น ผู้สัมภาษณ์อาจถามว่า ผู้สมัครสามารถทำงานซ้ำๆ หรือย้ายไปจังหวัดอื่นได้หรือไม่

Behavioral Interviews 

เป็นคำถาม structure ที่ใช้ตามพฤติกรรมของผู้สมัคร ในสถานการณ์ใดสถานการณ์หนึ่ง เทคนิคนี้พัฒนาจากนักจิตวิทยาอุตสาหกรรม Bill Owens ซึ่งแนะนำว่าพฤติกรรมในอดีตจะทำนายพฤติกรรมในอนาคตได้ คำถามจะวัดพฤติกรรมของผู้สมัคร โดยดูว่าผู้สมัครจะ response ต่อสถานการณ์ที่เกี่ยวข้องอย่างไร ตัวเปรียบมาตรฐานจะดูจากพนักงานที่ประสบความสำเร็จแล้วนำไปให้คะแนนผู้สมัคร ซึ่งจะทำให้ทราบถึงศักยภาพของผู้สมัครในงานนั้นๆ มุมมองของผู้สมัครต่องานมีความสำคัญมาก จากการศึกษาพบว่า 97 เปอร์เซ็นต์ ที่ผู้สมัครไม่ได้รับเลือกไม่ได้มาจาก Technical skills แต่มาจาก personality clashes

ขั้นตอนของการสัมภาษณ์พฤติกรรมมีดังนี้

· วิเคราะห์ลักษณะงานเพื่อดู ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และพฤติกรรมที่มีความจำเป็นต่อความสำเร็จของงาน

· ถามคำถามที่เกี่ยวกับพฤติกรรมในงานเฉพาะด้านเพื่อดูว่าพฤติกรรมที่เหมาะสมควรเป็นอย่างไร

· พัฒนาคำถามแบบโครงสร้างเพื่อให้เหมาะกับงาน

· สร้างดัชนีชี้วัด : เช่น good, average  และ bad ต่อคำถามต่างๆ

· ฝึกฝนผู้สัมภาษณ์

มีการวิจัยพบว่าการสัมภาษณ์แบบดั้งเดิมให้ผลสำเร็จ 14 เปอร์เซ็นต์ ส่วนการสัมภาษณ์เชิงพฤติกรรมให้ผลสำเร็จราว 55 เปอร์เซ็นต์ การกำหนด scale จะแบ่งเป็น 3 ระดับ เช่น 5- ดีเลิศ (อาจจะเป็นผู้ที่ได้รับคัดเลือก) 3 – พอใช้ (อาจจะยากที่จะทำงานได้) 1 -  แย่ (ล้มเหลว) การสัมภาษณ์เชิงพฤติกรรมจะใช้เป็นตัวตัดสิน ในกรณีที่ผู้สมัครมีทักษะ ประสบการณ์ และคุณสมบัติใกล้เคียงกัน และปัจจุบันมีการใช้การสัมภาษณ์เชิงพฤติกรรม ทั้งผู้บริหารระดับสูงและพนักงานระดับเสมียน

Methods of Interviewing

One-on-One Interview

การสัมภาษณ์โดยทั่วไป ผู้สัมภาษณ์จะพบกับผู้สมัครแบบตัวต่อตัว ซึ่งเป็นบรรยากาศที่ทำให้การแลกเปลี่ยนข้อมูลเกิดขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพ

Group Interview

ผู้สมัครจะถูกสัมภาษณ์โดยตัวแทนบริษัทหนึ่งหรือมากกว่า ซึ่งเป็นประโยชน์ในการดูความสามารถของผู้สมัครในการทำ group discussion และช่วยประหยัดเวลาในการสัมภาษณ์

Board Interview

ตัวแทนบริษัทหลายๆคนจะสัมภาษณ์ผู้สมัคร การใช้การสัมภาษณ์แบบ multiple interviewทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่เพียงแต่จะช่วยให้การตัดสินใจเลือกดีขึ้น ทั้งยังง่ายในการที่จะมีการโยกย้ายต่อๆไป

Stress Interview

เป็นความตั้งใจที่จะใส่ความเครียดลงไป เพื่อดูว่า ผู้สมัครจะตอบสนองต่อความเครียดของงานอย่างไร โดยใช้คำถามที่ทิ่มแทงและบางครั้งไม่สุภาพ ถึงแม้ว่า การสัมภาษณ์โดยวิธีนี้จะทำให้รู้จักผู้สมัครดีขึ้น แต่ก็ไม่นิยมทำกันมากนัก

Realistic Job Previews

ผู้สมัครหลายๆคนจะไม่รู้ลักษณะที่แท้จริงของงาน ซึ่งจะทำให้เกิดผลลบตามมา ปัญหาคือ ผู้สมัครมักจะบอกคุณสมบัติตนเองเกินความจริง ดังนั้น จึงควรบอกลักษณะของงานที่แท้จริงให้ผู้สมัครทราบก่อนที่จะเสนองาน อาจใช้  realistic job preview (RJP) โดยบอกความจริงของงาน ทั้งด้านบวกและด้านลบ โดยไม่มีอคติ ซึ่งทำให้ผู้สมัครมีการรับรู้ที่ถูกต้องต่อทั้งงานและบริษัท

Legal Implications of Interviewing

คำจำกัดความของการทดสอบใน Uniform Guidelines จะมีทั้งลักษณะภายนอก การศึกษา ประสบการณ์ทำงาน จากการสัมภาษณ์แบบไม่เป็นทางการ และการสัมภาษณ์ถือเป็นขั้นตอนหนึ่งของกระบวนการคัดเลือก ดังนั้น จึงควรมี  validity  บ้าง คำถามที่ใช้ถามต้องมีความเกี่ยวข้องกับงาน ส่วนคำถามกับงานที่เป็นเรื่องส่วนตัวและไม่เกี่ยวกับงานจะทำให้เสียเวลาได้

เพื่อหลีกเลี่ยงการเกิด discrimination ผู้สัมภาษณ์ควรถามคำถามเดียวกันกับผู้สมัครทุกคนในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งที่รับสมัคร การคัดเลือกจะขึ้นกับคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นหลัก โดยไม่ควรจะกล่าวถึงเรื่อง ศาสนา กิจกรรมสังคม ชาติกำเนิด เพศ หรือคำถามทางครอบครัว หลังจากเสร็จสิ้นขบวนการสัมภาษณ์ ควรแจ้งให้ผู้สมัครทราบอย่างรวดเร็วเพื่อรักษาความสัมพันธ์กับผู้สมัครไว้

Potential Interviewing Problem

- Inprepriate Questions

ถึงแม้ว่าคำถามจะไม่ผิดกฎหมาย แต่ก็มีความเป็นไปได้ที่อาจผิดกฎหมาย ดังนั้น กฎการสัมภาษณ์ควรถามเฉพาะคำถามที่เกี่ยวข้องกับงานเท่านั้น

- Premature Judgments

การวิจัยพบว่า ผู้สัมภาษณ์มักจะตัดสินผู้สมัครใน 2 – 3 นาที แรกที่ทำการสัมภาษณ์ ซึ่งทำให้ข้อพิจารณาสำคัญอื่นถูกผ่านไป

- Interview Domination

ในการสัมภาษณ์ที่ประสบความสำเร็จ ข้อมูลที่เกี่ยวข้องควรเป็นทั้ง 2 ทาง ดังนั้นผู้สัมภาษณ์ต้องเป็นทั้งนักฟังและนักให้ข้อมูลที่ดี

- Inconsistent Questions

ถ้าผู้สัมภาษณ์ถามคำถามที่เกี่ยวกับงานที่เหมือนกับและมีลำดับเหมือนๆกัน ผู้สมัครจะถละมีลำดับเหมือนๆกัน ผู้สมัครจะ๔้งการตรวจสอบจากคนอ้างอing priority.erviews esured interview__________________________________ูกประเมินจากข้อมูลพื้นฐานเหมือนกัน ซึ่งจะทำให้การตัดสินใจดีขึ้น

- Central Tendency

เมื่อผู้สัมภาษณ์ประเมินผู้สมัครทุกคนเป็น average หมด จะทำให้ไม่สามารถแยกแยะผู้สมัครที่เก่งและไม่เก่งออกจากกันได้

- Halo Error

เมื่อผู้สัมภาษณ์ตัดสินผู้สมัครจากคุณสมบัติที่น่าพอใจเพียง 2 – 3 อย่าง ทำให้มองผ่านคุณสมบัติที่สำคัญกว่าบางอย่างไปได้ ซึ่งอาจทำให้ไม่ได้เลือกคนที่ดีที่สุด

- Contrast Effects

เมื่อผู้สัมภาษณ์พบผู้สมัครที่ไม่มีความสามารถหลายๆคน เมื่อคนต่อมามีความสามารถมากขึ้น เมื่อเปรียบเทียบกันทำให้ดูว่า ผู้สมัครคนหลังนี้ดีกว่าที่ตัวเขาเป็นจริงๆได่

- Interviewer Bias

ผู้สมัครต้องเข้าใจและต้องทราบนโยบายของบริษัทอย่างชัดเจนและรู้ว่าจะ deal แบบใดอคติที่พบมากคือ ผู้สัมภาษณ์มักจะชอบผู้สมัครที่  best-qualified กับตำแหน่งที่เปิดไว้

- Lack of Training 

เนื่องจากค่าใข้จ่ายในการคัดเลือกผู้สมัครที่ไม่มีความสามารถค่อนข้างมาก จึงควรลงทุนในการฝึกฝนขบวนการสัมภาษณ์

- Behavior Sample 

แม้ว่าผู้สมัครใช้เวลาในการสัมภาษณ์เป็นอาทิตย์ แต่ตัวอย่างพฤติกรรมที่แสดงออกก็ยังไม่เพียงพอ ยิ่งกว่านั้นสิ่งที่ผู้สมัครแสดงออกมักจะไม่แสดงพฤติกรรมที่แท้จริงออกมา

- Nonverbal Communication 

ผู้ทำการสัมภาษณ์ควรจะตระหนักและตรวจสอบตนเอง เพื่อระวังไม่ให้ส่ง Nonverbal sign ที่ไม่เหมาะสมหรือไม่ได้ตั้งใจออกมา

Assessment Centers
Assessment Center เป็นขบวนการคัดเลือกที่ใช้เลือกผู้สมัครเพื่อบรรจุในองค์กรและผู้สมัครสามารถ แสดงว่า สามารถทำงานจริงๆได้ เนื่องจากขบวนการนี้ใช้ค่าใช้จ่ายในการคัดเลือกมาก จึงมักใช้เฉพาะ internal และเป็นเครื่องมือในการทดสอบเพื่อหาตำแหน่งบริหาร

ใน assessment Center ผู้สมัครจะถูกทดสอบงานที่จำลองมาจากงานจริงๆ การทดสอบหลายๆชนิด เช่น in-basket exercises, management games, Leaderless discussion, mock interviews และการจำลองสถานการณ์อื่นๆ ยกตัวอย่างกรณี in-basket exercises อาจให้ผู้สมัครใช้ e-mail, faxes หรือ voice mail แทนกระดาษ เป็นต้น

ส่วน assessment Centers   สำหรับผู้บริหารจะต่างจาก 40 ปีก่อน ยกตัวอย่างผู้บริหารจะได้รับข้อมูลขององค์กรเกี่ยวกับตำแหน่งสำคัญและ future plans ขององค์กรล่วงหน้า 1 อาทิตย์ และผู้สมัครจะได้รับ VDO tape เพื่อช่วยให้เห็นภาพขององค์กรและพนักงานสมมุติ และยังได้รับเครื่องมือสื่อสารที่ทันสมัย ได้รับตารางกิจกรรมและกำหนดการประชุม ถ้าไม่เจอหน้าที่เหล่านี้ ผู้สมัครก็จะทำงาน routine ตามปกติ ผู้ประเมินจะช่วยแสดงเป็นผู้เข้าร่วมประชุมและอื่นๆ เช่น ถ้าการทดสอบต้องการให้ผู้สมัครทำงานกับผู้ร่วมงานที่ยาก ผู้ประเมินอาจแสดงเป็นคนๆนั้น เป็นต้น

ดังนั้นข้อดีของ assessment Center จะเพิ่มความน่าเชื่อถือและ validity การวิจัยพบว่า in-basket exercises จะช่วยในการทำนายผลงานและความสามารถของผู้สมัครและยังเป็นทางเลือกที่ดีกว่าการทดสอบแบบเดิม

Personal Reference Checks 

Reference Checks จะช่วยให้รู้ถึงตัวผู้สมัครและยังได้ตรวจสอบความถูกต้อง แต่อาจมีจุดบกพร่องในขั้นตอนการเลือก คือ ผู้สมัครให้ชื่อ reference 3 ถึง 4 คน และยังมีการตกลงกัน ให้บอกในแง่ดีเกี่ยวกับตนเอง

Professional References and Background Investigations 

การหาข้อมูลจะทำจากหลายๆแหล่ง ทั้งการตรวจสอบจากคนอ้างอิง จะใช้การตรวจสอบ ดังนี้

· previous employment

· education

· personal references

· criminal history

· driving record

· civil litigation

· workers’ compensation history

· credit history

· Social Security number

หลักการ คือ ต้องการตรวจสอบประวัติเพื่อจะได้จากพนักงานที่ดีที่สุด แต่ก็มีกรณีที่นายจ้างเก่าไม่อยากให้ข้อมูลใดๆเกี่ยวกับตัวผู้สมัคร ได้มีแนวคิดใหม่ที่เป็นมุมมองใหม่ที่นำมาใช้ในขวนการสืบสวน ซึ่งจะเกิดขึ้นเมื่อนายจ้างเก่าไม่สามารถที่จะเตือน ปัญหาหนักเฉพาะด้านของลูกจ้างเก่าได้

เหตุผลหลักที่จำเป็นจะต้องทราบข้อมูลที่ถูกต้อง เนื่องจากเกิดการสูญเสียความน่าเชื่อถือมากขึ้นและผู้สมัครมักจะให้ข้อมูลแก่ผู้ว่าจ้าเกินจริง เช่น ทักษะ การศึกษา ประสบการณ์ และเพื่อให้ไม่ผิดกฏหมาย ผู้ว่าจ้างควรให้ผู้สมัครได้เซ็นยินยอมให้มีการตรวจสอบประวัติได้

Negligent Hiring and Retention

Negligent Hiring เป็นเรื่องสำคัญในการะบวนการคัดเลือก คือ สิ่งที่ผู้จ้างเผชิญเมื่อไม่ได้ตรวจสอบประวัติของผู้สมัคร และได้คนที่อันตรายเข้าไปในตำแหน่ง ซึ่งอาจก่อให้เกิดปัญหากับบริษัทได้ รวมทั้งการกระทำนั้นไม่เกี่ยวกับงานด้วย

Negligent retention เกิดขึ้นเมื่อบริษัทได้จ้างคนที่มีประวัติว่า มีโอกาสที่จะทำความผิดสูงไว้ ตัวอย่างเช่น Don Cross ซึ่งเป็น labor law specialist  ชี้ว่าอันตรายของการไม่ตรวจสอบประวัติผู้สมัคร ไม่เพียงแต่จะไม่ได้คนที่ดีที่สุด แต่ยังทำให้เกิดความหายนะในอนาคตแก่องค์การได้ ดังนั้น ต้องระวัง negligent hiring เป็น priority.

Polygraph Tests 

หลายปีนี้ได้มีการตรวจสอบข้อมูลด้วยวิธีใช้ เครื่องจับเท็จ ซึ่งจะใช้ Polygraph เพื่อยืนยัน   หรือ ปฏิเสธข้อมูลที่ผู้สมัครได้ตอบ แต่ห้ามใช้ใน private sector แต่สามารถใช้ได้กับหน่วยงานของรัฐบาลโดยมีข้อยกเว้นเพียงเล็กน้อย

The Selection Decision

เมื่อผู้ว่าจ้างได้ Evaluate ข้อมูลของผู้สมัคร จึงมาถึงขั้นตอนที่สำคัญที่สุด คือ การตัดสินใจว่าจ้าง จริง HR professional จะเข้าไปเกี่ยวข้องในทุกส่วน เพื่อนำไปสู่การคัดเลือกในขั้นสุดท้าย อย่างไรก็ตามโดยเฉพาะในตำแหน่งระดับสูง ผู้ที่ตัดสินใจเลือกขั้นสุดท้ายจริงๆ คือ ผู้ที่เป็นหัวหน้าโดยตรง และสุดท้ายขบวนการคัดเลือกที่ทั้งหมดในแต่ละชนิดของ firm จะแตกต่างกันไป

Physical Examination

การตรวจสอบทางด้านกายภาพจะต้องเกี่ยวข้องกับงานและการตรวจโรคจะต้อง หลังจากได้มีการผ่านขบวนการคัดเลือกไปพอสมควรแล้ว โดยหลักแล้วต้องการเพียงแค่ว่าการตรวจร่างกายเพื่อยืนยันว่าสามารถทำงานได้ และจะปฏิเสธผู้สมัคร เมื่อมีผลแสดงว่า เมื่อเข้าไปทำงานแล้วจะเกิดอันตราย

Notification of Candidates

กระบวนการคัดเลือกอาจมีได้ทั้งประสบความสำเร็จ และไม่ประสบความสำเร็จและต้องแจ้งผู้สมัครให้เร็วที่สุดเท่าที่จะทำได้ ถ้าช้าเกินไปจะทำให้ผู้สมัครดีๆไปสมัครที่อื่น ส่วนผู้ที่ไม่ได้รับการคัดเลือกควรบอกล่วงหน้า 2 ถึง 4 อาทิตย์ และยังต้องมี transition time เป็นระยะเวลาหนึ่งที่ต้องพิจารณาด้วย

ผู้สมัครจะถูกปฏิเสธ ในทุกขั้นตอนของขบวนการคัดเลือก จึงเป็นความจำเป็นอย่างยิ่ง ที่ขบวนการคัดเลือกจะต้องพัฒนาเครื่องมือให้ถูกต้อง มีเหตุผล ด้วยเวลาที่จำกัดบริษัทไม่สามารถแจงเหตุผลว่า ทำไมผู้สมัครจึงไม่ได้รับเลือก ส่วนใหญ่จะบอกโดยจดหมายส่วนตัว ซึ่งถ้าใช้ personal touch จะทำให้มีความรู้สึกทางลบกับบริษัทได้ แต่โดยส่วนใหญ่ผู้ไม่ได้รับเลือกยอมรับขั้นตอนการคัดเลือกเหล่านี้
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หัวข้อที่สำคัญ

1. ความหมายของการฝึกอบรมและพัฒนา

2. ความสัมพันธ์ระหว่างการเปลี่ยนแปลงขององค์การและ การฝึกอบรมและพัฒนา 

3. ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการฝึกอบรมและพัฒนา

4. กระบวนการของการฝึกอบรมและการกำหนดหัวข้อความต้องการและวัตถุประสงค์

5. วิธีการของการฝึกอบรมและพัฒนา

6. การพัฒนาในส่วนของการจัดการ

7. ความต้องการในการฝึกอบรมพิเศษ

8. การปฏิบัติและประเมินผลในการฝึกอบรมและพัฒนา

9. ความมีส่วนร่วมระหว่างภาครัฐ ,เอกชนและสถานศึกษาในการฝึกอบรมและพัฒนา

10. กวามหมายและวัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศน์

11. การพัฒนาองค์การ

การฝึกอบรมและพัฒนา (Training and development)

Training and Development (T&D)

เป็นความพยายามอย่างต่อเนื่องในการที่จะปรับปรุงและพัฒนาความสามารถของพนักงานและองค์การ

Human resouce development (HRD)

เป็นหน้าที่หลักของการฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่รวมไปถึงการวางแผน งาน(Career planing)และการพัฒนากิจกรรมและการประเมินผลงาน( Performance Appraisal)

Training

เป็นกิจกรรมในการเรียนรู้ซึ่งประกอบไปด้วยความรู้และทักษะที่ต้องการสำหรับงานนั้นๆ

Development

เป็นการเรียนรู้ควบคู่ไปกับงานและเป็นการมองระยะยาว

Learning organization

เป็นองค์การที่มีความสามารถในการปรับตัวและเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา

ความสัมพันธ์ระหว่างการเปลี่ยนแปลงขององค์การและ การฝึกอบรมและพัฒนา 

(Organization change and T&D)

การเปลี่ยนแปลงที่มีผลต่อการฝึกอบรม

· เปลี่ยนแปลงโครงสร้างขององค์การ

· เปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีและความต้องการแรงงานขั้นฝีมือ

· เปลี่ยนแปลงระดับการศึกษาของพนักงาน

· เปลี่ยนแปลงทรัพยากรมนุษย์

· สภาวะการแข่งขันที่ต้องมีการปรับตัวให้ยืดหยุ่นและทันเวลา

· การเพิ่มความสำคัญขององค์การแห่งการเรียนรู้และการจัดการประสิทธิภาพของ

ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการฝึกอบรมและพัฒนา (Factors influencing T&D)

· การสนับสนุนจากผู้บริหาร

·  คำแนะนำจากผู้เชี่ยวชาญ

·  ความก้าวล้ำของเทคโนโลยี

·  ความเป็นศูนย์รวมขององค์การ

·  พื้นฐานการเรียนรู้

· หน้าที่อื่นๆของฝ่ายทรัพยากรมนุษย์
กระบวนการอบรมและพัฒนา (Training and Development process)

1.การกำหนดหัวข้อความต้องการฝึกอบรม(Determining T&D needs)

2.การกำหนดวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม

3.วิธีการอบรมและพัฒนา(Training and Development method)

4.การดำเนินการของการฝึกอบรมและพัฒนา (Implementing T&D Programs)

5.การประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนา (Evaluating T&D)
การกำหนดหัวข้อความต้องการฝึกอบรม(Determining T&D needs)
การกำหนดหัวข้อความต้องการการฝึกอบรมตามระดับ

· หัวข้อการฝึกอบรมที่มองทั่วทั้งองค์การ (Overall organizational)

· มองที่เนื้องาน (Task)

· มองที่รายบุคล(Individual trainning needs)

การกำหนดวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม

ตัวอย่าง     Training area : Employment Compliance

· จุดประสงค์(Purpose)เพื่อให้หัวหน้างานเกิดความรู้ในด้าน

1.ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตัวเข้ากับผู้อื่น

2. ความรู้เกี่ยวกับกฏหมายความเสมอภาคในการจ้างงาน(EEO)

3.ทักษะในการนำความรู้ไปปฏิบัติ

· วัตถุประสงค์(Objective)

1.เพื่อยกประเด็นผลของการเลือกปฏิบัติในการจ้างงานตามกฏหมายแรงงาน

2.เพื่อแยกประเด็นสิ่งที่ปฏิบัติได้และสิ่งที่ปฏิบัติไม่ได้

3.เพื่อให้รัฐสามารถให้ความช่วยเหลือในเรื่องความเสมอภาคในการจ้างงานได้

4.สามารถอธิบายได้ว่าทำไมถึงต้องมีกฏระเบียบและวิธีการร้องทุกข์

5.กฏระเบียบและวิธีการร้องทุกข์นั้นคลอบคลุมถึงใครบ้าง

Training and Development method

· การสอนงาน และให้คำปรึกษาหรือระบบพี่เลี้ยง Coaching and Mentoring 

· ใช้เกมส์ธุรกิจ Business Games

· ใช้กรณีศึกษา Case Study

· การใช้วีดีโอเทป Videotapes

· การจำลองสถานการณ์ที่ต้องมีการส่งข้อมูลทางธุรกิจ In-Basket Training

· การส่งเข้าเป็นพนักงานฝึกหัด Internships

· การใช้วิธีลองแสดง Role Playing

· ใช้การหมุนเวียนงานที่รับผิดชอบ Job Rotation

· การฝึกอบรมโดยใช้คอมพิวเตอร์ Computer-Based Training

· การฝึกอบรมทางเว็บซ์ไฃด์ Web-based Training

· การเรียนทางไกลและวีดีทัศน์ Distance Learning and Videoconferencing

· การฝึกอบรมในห้องเรียน Classroom Programs

· การฝึกอบรมในงาน On-the-job Training (OJT)

· การฝึกงานหรือพนักงานฝึกหัดApprenticeship Training

· เป็นการผสมกันระหว่างในห้องเรียนกับ OJT

การพัฒนาในส่วนของการจัดการ Management Development

เป็นการพัฒนาที่ประกอบไปด้วยการเรียนรู้จากประสบการณ์ขององค์การในการยกระดับและเพิ่มทักษะทั้งปัจจุบันและในอนาคตสำหรับระดับผู้บริหาร


วิธีการได้แก่การจัดคอร์สพิเศษสำหรับฝึกอบรมผู้บริหารทั้งระดับต้น,ระดับกลางและระดับสูงโดยสถาบันผู้เชี่ยวชาญหรืออาจจะเป็นสถาน ศึกษาเป็นผู้จัดโปรแกรม

การดำเนินการของการฝึกอบรมและพัฒนาImplementing T&D Programs

ความยากลำบากในการดำเนินการได้แก่

· ผู้จัดการไม่ให้ความสำคัญและรู้สึกยุ่งยากสำหรับ T&D

· คุณสมบัติของผู้ฝึกอบรม

· ลำบากในการจัดเวลาสำหรับการฝึกอบรมและเวลางาน

· การเก็บประวัติการฝึกอบรม

การประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนา Evaluating T&D

· ข้อคิดเห็นของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

· ควรประเมินจากความรู้ที่ได้รับอาจมีการทดสอบก่อนและหลังอบรม

· ควรประเมินจากพฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลงไป

· ประเมินจากผลของวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้เช่น ผลการลดจำนวนการเกิดอุบัติเหตุ

· การทำ Benchmarking

ความมีส่วนร่วมระหว่างภาครัฐ,เอกชนและสถานศึกษาในการฝึกอบรมและพัฒนา Business/Government/Education Training Partnership

· Workforce Investment Act (WIA)

· School-to-work Opportunities Act and Other partnerships

การปฐมนิเทศน์ Orientation

วัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศน์

· ให้รู้เกี่ยวกับงานของพนักงานใหม่ในหน้าที่ตามโครงสร้างขององค์การ

· ให้รู้กฏระเบียบและนโยบายของบริษัทPolicies and Rules

· ให้รู้ถึงผลประโยชน์หรือสวัสดิการที่ได้รับCompensation and Benefit

· วัฒนธรรมขององค์การCorporate Corporat  Culture

· เพื่อให้รู้สึกถึงการเข้าร่วมเป็นส่วนหนึ่งขององค์การ Team Membership

· การพัฒนาบุคลากร( Employee Development)

· เพื่อให้รู้ความเป็นมาของบริษัทและความสำคัญของงานที่พนักงานใหม่ในการช่วยเหลือองค์การ (Dealing with hange)

· สำหรับการปรับตัวเข้ากับสังคมใหม่ของพนักงานใหม่ Socialization

การพัฒนาองค์การ Organization Development(OD)

เป็นการนำความรู้ทางด้านพฤติกรรมศาสตร์มาวางแผนในการพัฒนาและสนับสนุนกลยุทธ์,โครงสร้างและกระบวนการปรับปรุงประสิทธิผลขององค์การโดยใช้เทคนิคดังเช่น

· Survey Feedback

เป็นการสำรวจโดยอาจจะใช้การสัมภาษณ์,แบบสอบถามหรือข้อมูลต่างๆเช่น อัตราการลาออกของพนักงาน (Turn over rate) หรืออัตราการลาหยุดงาน เพื่อที่จะให้ผู้บริหารนำมาปรับปรุง

· Quality Circle


เป็นการจัดตั้งกลุ่มของพนักงานที่สมัครใจเพื่อที่จะพูดคุยกับหัวหน้างานในเรื่องปัญหา รวมทั้งวิเคราะเและหาแนวทางแก้ไขและ ความคิดเห็นที่ได้จะถูกเสนอต่อผู้บริหาร

· Team Building  หรือที่เรียกว่า Self-directed team เป็นการรวมกันของพนักงานที่ทำงานรับผิดชอบอยู่ในส่วนเดียวกันหรือกระบวนการเดียวกัน ปรับปรุงการทำงานหรือผลิตภัณฑ์ของกลุ่มนั้นๆโดยมีการวางแผนและควบคุมงาน  รวมทั้งแก้ไขปัญหาประจำวัน

· Sensitivity Training


หรือ T-group เป็นการอบรมให้พนักงานเกิดความตะหนักถึงความสัมพพันธ์ของตัวเองกับผู้อื่นเพื่อคำนึงถึงผลกระทบระหว่างกันทำให้เกิดมนุษยสัมพันธ์ในกลุ่ม
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การวางแผนวิชาชีพและการพัฒนาวิชาชีพ (Career Planning and Development)

มีความสำคัญต่อองค์กรมากยิ่งขึ้นในสถานการณ์ปัจจุบัน เนื่องจากองค์กรต่างมีความต้องการบุคลากรที่มีคุณภาพ, มีทักษะ และประสบการณ์ ที่จำเป็นต่อการทำงานอย่างเพียงพอ ซึ่งจะส่งผลให้พนักงานสามารถปรับบทบาทการทำงานให้ทันกับความเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต โดยเฉพาะโลกาภิวัฒน์

อาชีพ (Career)

คนแต่ละคนเมื่อเข้าสู่วัยทำงานจะต้องเลือกประกอบอาชีพอย่างใดอย่างหนึ่ง และเมื่อเวลาผ่านไปแต่ละคนอาจเปลี่ยนแปลงอาชีพได้หลายครั้ง เมื่อพบว่าความต้องการแรงงานในขณะนั้นเปลี่ยนไปจาก  เทคโนโลยีทำให้ความต้องการคนเพื่อทำงานบางอย่างน้อยลง มีการใช้เครื่องจักรอัตโนมัติ หุ่นยนต์ และคอมพิวเตอร์ เข้ามาทำงานแทนแรงงานคน พนักงานในองค์กรเหล่านั้นจึงจำเป็นที่จะต้องเรียนรู้วิธีการควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์มากขึ้น จึงจำเป็นที่จะต้องได้รับการพัฒนาทักษะใหม่ๆเพิ่มขึ้น

การวางแผนอาชีพ (Career Planning)
วิธีการที่คนที่ทำงานจะตั้งเป้าหมายสำหรับการประกอบอาชีพ และกำหนดวิธีที่จะทำให้บรรลุเป้าหมาย (คิดอยากเป็นอะไร และ ต้องทำอย่างไรจึงจะได้ทำงานใบอาชีพที่ต้องการ) การวางแผนอาชีพจะต้องชัดเจนและ สามารถปฏิบัติได้จริง ไม่ใช่เป็นแค่ความฝัน
การวางแผนอาชีพ ไม่จำเป็นที่จะมุ่งเป้าไปที่ตำแหน่งที่สูงขึ้นเสมอไป ซึ่งปัจจุบันโอกาสในเลื่อนตำแหน่งได้ลดลงเรื่อยๆ การวางแผนอาชีพจึงควรคำนึงถึงความสำเร็จในงานที่ทำ

การวางแผนอาชีพในองค์กร (Organizational Career Planning)

องค์กรควรจะมีแผนและกำหนดขั้นตอนที่พนักงานแต่ละคน จะต้องพัฒนาทักษะความรู้ในเรื่องที่จำเป็นและสำคัญต่อภาระกิจต่างๆขององค์กร โดยพิจารณาศักยภาพของพนักงานแต่ละคนว่าเหมาะสมกับความต้องการขององค์การด้านใด

หลายครั้งที่พนักงานและองค์กรวางแผนวิชาชีพไว้ต่างกัน ซึ่งจะมีผลเสียต่อองค์กร ส่งผลให้ประสิทธิภาพในการทำงานลดลง และพนักงานจะออกจากองค์กรไปในที่สุด เพื่อที่จะจะแก้ไขปัญหานี้ HRM จะต้องพยายามทำให้แผนวิชาชีพของพนักงานและองค์กรสอดคล้องกัน

ความก้าวหน้าในวิชาชีพในองค์กร (Career Path)

เป็นแนวทางที่องค์กรกำหนดไว้เพื่อแสดงโอกาสในความก้าวหน้าของพนักงานในองค์กร โดยพนักงานจะได้รับการฝึกอบรม การพัฒนางานในสายอาชีพ โดยความช่วยเหลือขององค์กร 

แต่ในด้านพนักงาน ความก้าวหน้าในวิชาชีพของเขาอาจหมายถึง การพัฒนาดดยการเปลี่ยนองค์กรเพื่อเพิ่มประสบการณ์ในการทำงาน

การพัฒนาวิชาชีพ  (Career Development)
หมายถึง วิธิปฏิบัติที่องค์กรจะกำหนดให้พนักงานได้รับการพัฒนาทักษะ และประสบการณ์ จากการทำงานในปัจจุบัน และเพื่อรองรับอนาคต ทั้งด้านความต้องการขององค์กร และ พนักงาน การพัฒนาวิชาชีพของพนักงานในองค์กร จะเป็นแรงจูงใจ และคำมั่นสัญญาที่องค์กรและพนักงาน ร่วมกันพัฒนาศักยภาพการดำเนินการขององค์กร ซึ่งจะต้องเป็นแนวทางที่ทั้งสองฝ่ายได้รับประโยชน์ร่วมกัน
การมีงานทำ และ การมีอาชีพ (Job Security & Career Security)

ในอดีตคนเราจะทำงานในองค์การเดียว หรือ มีอาชีพเดียว และ ทำไปจนเกษียณ
ปัจจุบันมีการปรับเปลี่ยนลดขนาดองค์กร ทำให้คนมองในแง่ความก้าวหน้าในอาชีพส่วนบุคคล มากกว่าความภักดีในองค์กร

ในอดีตคนจะวางแผน Single Career ทำให้ง่ายในการ ระบุชี้ชัดถึง จุดแข็ง จุดอ่อน ความชอบ หรือ ไม่ชอบ งานอะไรที่เก่ง หรือ ไม่เก่ง โอกาสในอาชีพ ในพื้นฐานของการเปลี่ยนแปลงที่ค่อยเป็นค่อยไป แต่ปัจจุบันการปรับขนาดองค์ให้เล็กลงเพื่อให้ธุรกิจรอด สะท้อนให้เห็นว่าบริษัทไม่ได้คำนึงถึงพนักงานนัก ซึ่งยังผลให้ความซื่อสัตย์ที่พนักงานมีต่อองค์กรก็หมดไปเช่นกัน ผู้บริหารระดับสูงของบริษัทรับจัดหางานกล่าวว่า สำหรับพนักงานหลายคน career planning มองในแง่ career security มากกว่า job security

Job Security - 
ความมั่นคงปลอดภัยในการทำงานหนึ่งในบริษัทหนึ่ง

Career Security – การพัฒนาทักษะ และ ประสบการณ์ ที่ตลาดแรงงานต้องการ เพื่อประโยชน์ในการจ้างงานในสายอาชีพนั้นๆ (อาจไม่ได้อยู่บริษัทเดียวกันก็ได้)

Career Security คนงานได้รับโอกาสที่จะพัฒนาทักษะ ความสามารถในการจ้างงาน ในตลาดงานที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา

Employability Doctrine พนักงานมีข้อผูกพันในกรทำงานให้บริษัท ในทางกลับกันบริษัทก็มีข้อผูกพันที่จะให้พนักงานได้เรียนรู้ทักษะใหม่ๆ

ปัจจุบันจากการสำรวจมีเพียง42 % ของพนักงานที่รู้สึกบริษัทสมควรได้รับความภักดีจากพนักงาน

ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการวางแผนอาชีพ Factors Affecting Career Planning

ช่วงอายุมีผลต่อการวางแผนอาชีพอย่างไร

– Growth Stage : ตั้งแต่เกิดจนถึงอายุ 14  เริ่มเรียนรู้และไตร่ตรองในอาชีพที่มีหลากหลายสาขา

– Exploration Stage : อายุ 15 ถึง 24

ตัดสินใจเรียนและเริ่มงานแรกในชีวิต และจะเรียนรู้เข้า

   ใจในความสามารถและพรสวรรค์ของตนในช่วงปลายของ stage นี้

– Establishment Stage : อายุ 25 ถึง  44

 ช่วงเวลาหลักในอาชีพการทำงานซึ่งสามารถแบ่งย่อย 

   เป็นอีก 3 substage คือ 

· Trial substage อายุ 25 ถึง 30, อาจมีการเปลี่ยนงานถ้าไม่ชอบในงานที่ทำอยู่
· Stabilization substage อายุ 30 ถึง 40, มีการตั้งเป้าหมายในชีวิต และ มีการเปลี่ยนงานหรือศึกษาเพิ่มเติมเพื่อให้ไปถึงเป้าหมายนั้น
· Mid-career crisis substage อายุ 30 ถึง 40, เช่นเดียวกันกับ Stabilization substage มีการตรวจสอบความก้าวหน้าของตนเปรียบเทียบกับเป้าหมาย ว่าทำสำเร็จไปเท่าใดและต้องเพิ่มความพยายามอีกมากน้อยแค่ไหน รวมไปถึงความสำคัญของลักษณะชีวิตครอบครัว 

-  Maintenance stage : อายุ 45 ถึง 65,
การฝึกอบรมและพัฒนาอย่างต่อเนื่องมีความสำคัญ
   มาก
– Decline stage : อายุ 65 เป็นต้นไป, ปัจจุบันอาจหมายถึงการเริ่มอาชีพใหม่ ไม่ใช่อยู่เฝ้าบ้าน

รากฐานของอาชีพ (Career Anchors)

6 แรงจูงใจที่ได้รับผลมาจากสิ่งแวดล้อม, แรงบันดาลใจ, ประสบการณ์ ทำให้เกิดการเลือกและเตรียมตนในอาชีพต่างๆ

1. Managerial competence : ชอบบริหารจัดการ
2. Technical/Functional competence :ชอบในทางเทคนิค
3. Security : ชอบงานมั่นคงไม่ชอบการเปลี่ยนแปลง, ลำบาก
4. Creativity : ทำงานองค์การและมีความคิดที่จะเป็นเจ้าของกิจการ
5. Autonomy and independence : เป็นเจ้าของกิจการ
6. Technological competence : ชอบเทคโนโลยีใหม่ๆ พร้อมที่จะกระโดดเข้าสู่การเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงตัวเอง เช่น Generation X
การวางแผนอาชีพ (Career Planning)

Organization Career planning เกี่ยวข้องกับการบอกแนวทางและกิจกรรมของลูกจ้างที่ต้องการให้เกิดการพัฒนา

Individual Career Planning เป็นการเตรียมตัวเองอย่างสม่ำเสมอเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ อาจเป็นการประเมินผลการทำงาน, ดูโอกาสทางการงาน, หาจุดหมายในอาชีพของตัวเอง, ดูความสนใจว่ามีอะไรเปลี่ยนแปลงหรือไม่ และวางแผนในการพัฒนาตนเอง


ทั้ง Org. และ Ind. Career Planning ต้องทำขั้นตอนการเรียนรู้ตัวเอง (self – assessment) ควบคู่กันไป โดยต้องตั้งจุดหมายให้ Realistic

Self – assessment เป็นการเรียนรู้ตนเองและดูถึงสิ่งที่จะมามีผลกระทบต่อการทำงานในอนาคต


ผลที่ตามมาหรือประโยชน์ จะเป็นการป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจมีผลกระทบต่อความก้าวหน้า และช่วยให้เกิดความสมดุลระหว่างความสามารถส่วนตัวกับจุดมุ่งหมาย โดยมีเครื่องมือที่ใช้คือ


1. Strength / Weakness Balance Sheet ซึ่งเป็นกระบวนการที่บอกให้รู้ถึงจุดเด่นและจุดอ่อนของตัวเอง เพื่อใช้จุดแข็งในการสร้างข้อได้เปรียบ และรู้จุดอ่อนเพื่อให้ควบคุมให้ได้ เพื่อพัฒนาให้กลายเป็นจุดแข็ง


วิธีการ List จุดอ่อนและจุดแข็งที่สามารถรับรู้ได้ของตนเองออกมา ต้องเป็นจุดอ่อนและจุดแข็งที่เห็นได้ชัด 

(ตามตาราง 9.2)


2. Like and Dislikes Survey เป็นการสำรวจดูความชอบไม่ชอบของตนเองเกี่ยวกับงานที่ทำเพื่อช่วยให้รู้ว่า

· ที่ที่อยู่ (งาน) กับงานที่ต้องทำเหมาะสมกับตัวเองหรือไม่ เช่น ชอบงานแบบต้องเดิน  

      ทางหรือเปล่า ชอบทำงานบริษัทใหญ่หรือเล็ก

· ให้รู้ Basic Motive หรือแรงขับเคลื่อนขั้นต้นของตัวเอง

คนที่รู้จักตัวเองดีจะสามารถตัดสินใจในการทำ Career Planning ได้ดีกว่าคนที่ทำโดยใช้ผู้อื่นเป็นเกณฑ์ โดยไม่รู้ว่าเหมาะสมกับตัวเองหรือไม่
ใน Web, John Holland บอกว่าคนทำงานแบ่งได้ 6 แบบ คือ

1. Realistic

2. Investigative

3. Artistic

4. Social

5. Enterprising

6. Conventional

การใช้ข้อมูลใน Internet สามารถช่วยในการหาข้อมูลที่น่าสนใจและช่วยในการทำ self – assessment ได้

Organizational Career planning มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้

1) จัดวางคนให้ทำงานในตำแหน่งต่าง ๆ แล้ว

2) ผู้จัดการจะดูการทำงานและเทียบกับมาตรฐานของงาน โดยจะดูถึงจุดอ่อนและจุดแข็งด้วย

นายจ้างสามารถช่วยลูกจ้างในการตัดสินใจเลือกงานให้ แต่ต้องขึ้นกับความต้องการส่วนบุคคล, ความสามารถ และแรงบันดาลใจ รวมทั้งความต้องการขององค์กรด้วย

Career Planing เป็นขบวนการที่ต้องทำไปเรื่อย ๆ จะมีความเกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงของบุคคล องค์กร และสภาพแวดล้อม (ซึ่งจะเกิดการเปลี่ยนแปลงพื้นความต้องการขององค์กรและจุดมุ่งหมายในการทำงานของแต่ละคน)

แม้ว่าลูกจ้าง/คนในองค์กรจะเป็นผู้รับผิดชอบในการทำ Career Planing แต่ว่า Org. Career Planing ก็ต้องมีความสัมพันธ์กันกับลูกจ้างในองค์กรด้วย ต้องช่วยให้ลูกจ้างได้บรรลุวัตถุประสงค์ของเขา และให้ความปลอดภัยในอาชีพ รวมทั้งต้องให้โอกาสที่หลากหลายในการทำงานเพื่อการพัฒนาตนเอง

องค์กรควรจะเข้าไปดำเนินการในการทำโปรแกรม Org. Career Planing ก็ต่อเมื่อจะทำให้องค์กรบรรลุจุดมุ่งหมายทั้งในปัจจุบันและอนาคต

จุดมุ่งหมายในการทำ Career Planing

1. พัฒนาความสามารถของลูกจ้าง

2. ลูกจ้างมีโอกาสในการประเมินตนเองว่าเหมาะสมกับ Career Path ใหม่ ๆ หรือไม่

3. พัฒนา Career Path ของการทำงานแบบข้ามฝ่ายงานหรือข้ามพื้นที่

4. แสดงถึงการรับปากตอบตกลง (Commit) ที่ไม่เลื่อนลอย

5. ตอบสนองการพัฒนาตนเองของลูกจ้าง

6. พัฒนาผลการทำงานของลูกจ้าง ลดการเปลี่ยนงาน

7. เพิ่มแรงจูงใจในการทำงานและความซื่อสัตย์ต่อองค์กรของลูกจ้าง

8. ช่วยในการ train และพัฒนาความ  ต้องการของลูกจ้าง

เส้นทางแห่งอาชีพ (Career Path)

เป็นเส้นทางพัฒนาในอาชีพที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ (มีความยืดหยุ่น ซึ่งก่อนที่เราจะวางจุดมุ่งหมายในการทำงาน จะต้องมีข้อมูลต่าง ๆ ก่อน เช่น ทางเลือกและโอกาสในการทำงาน ข้อมูลเหล่านี้ก็จะได้มาจากการพัฒนาข้อมูลของ Career Path ของแต่ละกลุ่มงาน ซึ่งจะได้มาจาก Job Description

ประโยชน์ของ Career Path ทำให้เรามองเห็นว่างานที่เราทำอยู่เกี่ยวข้องหรือมีความสัมพันธ์กับงานอื่นอย่างไรบ้าง
รูปแบบต่างๆ ของ Career Path


ทางเดินสายอาชีพพัฒนาขึ้นจากข้อมูลแต่ละกลุ่มงาน โดยใช้ Job Description และ     ข้อมูลในอดีตภายในองค์การ หรือจากงานที่คล้ายคลึงกัน  ข้อมูลเหล่านี้จะถูกนำประเมินอีกครั้งเพื่อให้สอดคล้องกับลักษณะงานที่เปลี่ยนแปลงไปด้วย ข้อมูล Career Path มีประโยชน์ โดยแสดงให้พนักงานแต่ละคนได้รู้ว่า งานของตนมีความสัมพันธ์กับงานอื่นๆ อย่างไร แสดงทางเลือกในอาชีพ แสดงความรู้และประสบการณ์ที่จำเป็นเพื่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงเติบโตในอาชีพ


ในอดีต Career Path จะให้ความสำคัญกับการเลื่อนตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  แต่ยังมีเส้นทางสายอื่นอีก อาทิ เช่น Network, Lateral Skill, Dual Career Path, การเพิ่มคุณค่าให้กับอาชีพ และ Demotion รวมทั้งการใช้เส้นทางเหล่านี้ผสมผสานกันไป

1.  เส้นทางสายอาชีพแบบดั้งเดิม (Traditional Career Path)

แม้จะล้าสมัยแล้ว แต่ก็ควรศึกษาเพื่อทำความเข้าใจเส้นทางสายอาชีพที่เป็นทางเลือกอื่นๆ  Traditional Career Path เป็นการก้าวหน้าของพนักงานในระดับที่สูงขึ้นไปตามลำดับขั้นในแนวดิ่งภายในองค์การ  โดยมีข้อสมมติฐานที่ว่า งานก่อนหน้ามีความสำคัญเนื่องจากจะส่งผลต่องานในระดับที่สูงขึ้นในขั้นต่อไป ดังนั้นพนักงานจึงต้องก้าวหน้าขึ้นเป็นลำดับขั้น เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์และมีการเตรียมพร้อมที่ดี  ข้อดีของ Traditional Career Path คือ มีการเส้นทางเดินของพนักงานไว้อย่างชัดเจน ทำให้พนักงานได้รู้ว่าตนเองจะมีขั้นตอนในการก้าวหน้าอย่างไรใน องค์การ


ในปัจจุบัน เส้นทางการก้าวหน้าเช่นนี้มีน้อยลงเพราะปัจจัยต่อไปนี้

· มีการลดระดับตำแหน่งบริหารลงมากมาย เนื่องจากมีการควบรวมกิจการ (Merger) การลดขนาดกิจการ (Downsizing) การหยุดเติบโตของกิจการ (Stagnation) วัฏจักรการเติบโต (Growth Cycles) และ Reengineering 

· ไม่มีระบบอุปถัมภ์ (Paternalism) และความมั่นคงในงาน อีกแล้ว

· ความจงรักภักดีของพนักงานต่อองค์การลดน้อยลง

· สภาพแวดล้อมในการทำงานที่จำเป็นต้องมีการเรียนรู้ทักษะใหม่ๆ มากขึ้น

2.  Network Career Path

เป็นโอกาสก้าวหน้า ทั้งแนวดิ่งในระดับที่สูงขึ้น และแนวนอน  เป็นการตระหนักถึงประสบการณ์ที่สามารถสับเปลี่ยนทดแทนกันได้ในการทำงานในระดับหนึ่ง รวมทั้งความจำเป็นที่ต้องขยายประสบการณ์ในบางระดับ ก่อนที่จะเลื่อนตำแหน่งขึ้นไปในระดับสูงขึ้น  ซึ่งแนวทางนี้ โอกาสสำหรับพนักงานที่จะก้าวหน้ามีความเป็นไปได้มากกว่า Career Path แบบเดิม


ตัวอย่างเช่น พนักงานคนหนึ่งอาจทำงานในตำแหน่งผู้จัดการพัสดุ (inventory manager) เป็นเวลา 2-3 ปี จากนั้นก็ย้ายไปเป็นผู้จัดการประจำกะ (shift manager) ก่อนจะได้รับการพัฒนาให้เลื่อนตำแหน่งสูงขึ้น  การเลื่อนระดับในแนวดิ่งและแนวนอนช่วยเส้นทางตันในความก้าวหน้าในอาชีพลงได้บ้าง แต่มีข้อเสีย คือ เป็นการยากที่จะอธิบายให้พนักงานเข้าใจเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพของตน

3.  Lateral Skill Path


หมายถึง การโยกย้ายไปยังหน่วยงานในด้านข้างภายในองค์การ ทำให้พนักงานรู้สึก       มีชีวิตชีวาขึ้น ได้พบกับสิ่งท้าทายใหม่ๆ แม้ว่าจะไม่มีการเลื่อนตำแหน่งหรือเงินเดือนที่เพิ่มขึ้น แต่การได้เรียนรู้งานใหม่ๆ ก็เป็นการเพิ่มคุณค่าของพนักงานที่มีต่อองค์การ ทำให้เกิดพลังและกำลังใจมากขึ้น


ถึงแม้สถานภาพและค่าตอบแทนจะไม่เปลี่ยนแปลงไป แต่พนักงานได้โอกาสในการพัฒนาทักษะใหม่ๆ บริษัทอาจจะสนับสนุนแนวคิดนี้ด้วยการใช้ระบบการตอบแทนตามทักษะ (Skill-based pay system) โดยให้รางวัลแก่พนักงานโดยพิจารณาจากชนิดและจำนวนทักษะที่พนักงานแต่ละคนมี  เป็นการให้รางวัลโดยไม่ได้เลื่อนตำแหน่งแก่พนักงานด้วยการมอบหมายงานที่ท้าทาย งานที่มีคุณค่า และทำให้พนักงานมีความรู้สึกยิ่งใหญ่ของความสำเร็จ

4.  Dual Career Path

เป็นวิธีการที่ใช้แก้ปัญหาของพนักงานที่เป็นผู้เชี่ยวชาญทางเทคนิค ซึ่งไม่ต้องการก้าว      ขึ้นสู่ตำแหน่งทางด้านการบริหารตามกระบวนการปกติภายในองค์การ  เป็นแนวคิดที่ตระหนักว่า        ผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิคสามารถจะใช้ความเชี่ยวชาญเป็นประโยชน์ต่อองค์การ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้บริหาร  ในองค์การอย่างบริษัท National Semiconductor บริษัทระดับโลกที่มีธุรกิจเกี่ยวกับเทคโนโลยีระดับสูง ได้กำหนด Dual Career ขึ้นเพื่อส่งเสริมและสร้างแรงจูงใจให้พนักงานใช้ประสบการณ์ด้านวิศวกรรมศาสตร์ การขาย การตลาด การเงิน การบริหารงานบุคคล และด้านอื่นๆ และไม่ว่าจะเป็นความก้าวหน้าในสายงานบริหาร หรือสายงานเทคนิค ค่าตอบแทนก็สามารถเปรียบเทียบกันได้ในแต่ละระดับ


ในอดีต ผู้เชี่ยวชาญเทคนิคระดับสูงมีอัตราการลาออกสูงถึง 25% เพราะรู้สึกว่าไม่มีที่ให้ไปถ้าไม่มีตำแหน่งระดับบริหาร  จึงมีการกำหนดระบบ Dual Career System เพื่อไม่ให้สูญเสียคนเก่งเทคนิค  ที่บริษัท Dow Corning มีระบบที่เรียกว่า Multiple Ladders เช่นในตารางข้างท้ายนี้ พนักงานจะเติบโตขึ้นในระดับสูงในงานวิจัย การพัฒนาทางเทคนิค และวิศวกรรมศาสตร์ โดยไม่ต้องถูกบีบบังคับให้เข้าสู่ตำแหน่งทางการบริหาร นอกจากนี้ยังใช้ในสถาบันการศึกษาระดับสูงที่พนักงานจะก้าวหน้าได้โดยสายงานการเป็นอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ โดยไม่ต้องมีตำแหน่งทางการบริหาร

Multiple Ladders ที่บริษัท Dow Corning

ระดับ
งานบริหาร

(Managerial)
งานวิจัย

(Research)
งานเทคนิค

(Technical Service and Development)
วิศวกรรมศาสตร์

(Process Engineering)


Vice President,

R&D Director




8
Manager
Senior Research Scientist
Senior Development Scientist
Senior Process Engineering Scientist

7
Manager
Research Scientist
Development Scientist
Process Engineering Scientist

6
Section Manager
Associate Research Scientist
Associate Development Scientist
Associate Engineering Scientist

5
Group Leader
Senior Research Specialist
Senior TS&D Specialist
Senior Engineering Specialist

4

Research Specialist
TS&D Specialist
Senior Project Engineer

3

Project Chemist
TS&D Representative
Project Engineer

2

Associated Project Chemist
TS&D Engineer
Development Engineer

1

Chemist
Engineer
Engineer

การเพิ่มคุณค่าในอาชีพ (Adding Value to Your Career)


เป็นการสร้างคุณค่าในอาชีพการงานด้วยตนเอง แต่ก็เป็นเส้นทางสายอาชีพเส้นทางหนึ่งที่มีเหตุมีผลและตั้งอยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริง  เป็นเหมือนกล่องเครื่องมือที่จะพกพาติดตัวไปทำงานได้ทุกวัน  แต่ก็มีคำถามว่า ทักษะใดบ้างที่เราต้องมีไว้ในกล่องเครื่องมือนี้ ซึ่งคุณจะสามารถดึงออกมาใช้งานได้ ในสภาพแวดล้อมปัจจุบันนั้น พนักงานมีแนวโน้มที่จะมองตนเองว่าเป็น         ผู้รับเหมาอิสระ (independent contractor) ที่จะทำการปรับปรุงตนเองอยู่ตลอดเวลา เพราะยิ่งมีคุณสมบัติดีขึ้น ก็ยิ่งมีโอกาสมากในตลาดแรงงาน


พนักงานจะวางแผนให้ถูกมองว่าได้เพิ่มคุณค่าให้กับอาชีพของพวกเขาอย่างต่อเนื่อง พวกเขาจะต้องคาดคะเนว่าเครื่องมือหรือความรู้ใดบ้างที่จำเป็นในการที่จะก้าวหน้าต่อไปและพยายามที่จะให้ได้มาซึ่งทักษะดังกล่าว รวมทั้งจะมองออกไปภายนอกองค์การยังองค์การอื่นๆ อีกด้วย เพื่อให้ได้ทักษะเหล่านั้น ในกรณีที่องค์การที่อยู่ในปัจจุบันไม่ได้ให้ทักษะที่พวกเขาต้องการ พนักงานก็จะออกไปแสวงหาจากองค์การอื่น


ในโลกปัจจุบันพนักงานเป็นผู้วางเส้นทางอาชีพของตนเองอย่างที่ไม่เคยเป็นมาก่อนในอดีต  ผู้บริหารบริษัทที่ปรึกษาด้านทรัพยากรมนุษย์ได้ให้ความเห็นถึงทัศนคติใหม่ของบริษัทต่างๆ ที่ว่า ไม่มีที่ไหนที่จะมีความมั่นคงในงาน (Job security) อีกต่อไป บริษัทจะจ้างเราตราบใดที่เรายังสร้างคุณค่าให้กับองค์การได้ และเราจะต้องรับผิดชอบที่จะหาทางที่จะสร้างคุณค่าเหล่านี้อยู่ตลอดเวลา เรามีสิทธิที่จะเรียกร้องที่จะทำงานที่น่าสนใจและมีความสำคัญ อิสระและทรัพยากรที่จะใช้ในการทำงานนั้นให้ดี ค่าตอบแทนที่แสดงถึงการทุ่มเทของเรา และประสบการและการฝึก  อบรมที่จำเป็นที่จะได้รับการจ้างงานอยู่ในที่นี้หรือไม่ว่าที่ไหน   Career Path ที่พนักงานเหล่านี้ใช้ก็คือ การค้นหาวิธีที่จะสร้างคุณค่าให้ตนเอง เพื่อที่ปกป้องตนเองจากสภาพแวดล้อมใหม่ดังกล่าว


ผลการสำรวจพนักงานจำนวน 1,000 คน พบว่าพนักงานมักจะมองหางานใหม่เพิ่มขึ้นเป็น 4 เท่า ถ้าในช่วงเวลา 12 เดือนที่ผ่านมานั้นเขาไม่มีโอกาสที่จะเติบโต ไม่ได้รับการฝึกอบรม และการศึกษาเรียนรู้ใหม่ๆ ซึ่งอาจเรียกได้ว่าเป็นความใส่ใจที่จะเติมปัญญาให้ตนเอง (enlightened self-interest) พนักงานจะค้นพบสิ่งที่บริษัทต้องการ แล้วจึงพัฒนาทักษะที่จำเป็นเพื่อให้สอดคล้องกับสิ่งเหล่านั้น ผู้บริหารระดับสูงของเอวอนกล่าวไว้ว่า “จงทำทุกอย่างที่ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในทางบวกที่มีนัยสำคัญให้เกิดขึ้นในองค์การ นี่เองคือความมั่นคงในงานอย่างแท้จริง”  กล่าวโดยสรุป คือ สิ่งเดียวที่เกาะเกี่ยวพนักงานไว้กับองค์การ และเกาะเกี่ยวองค์การไว้กับพนักงาน ก็คือการเติบโตและก้าวหน้าไปพร้อมกันทั้งสองฝ่าย

Demotion


Demotion เป็นสิ่งคู่กับความล้มเหลวมานาน   แต่โอกาสในการก้าวหน้าที่จำกัดในอนาคตและการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วทางเทคโนโลยีทำให้ Demotion เป็นทางเลือกหนึ่งในสายอาชีพ พนักงาน โดยเฉพาะคนสูงอายุ อาจเลือกเส้นทางนี้ได้ การทำงานยาวนานโดยมีโอกาสในการเลื่อนตำแหน่งจำกัดเป็นสิ่งที่บางคนไม่ต้องการ โดยเฉพาะถ้าพนักงานได้รับเงินตอบแทนเพียงพอ และพนักงานบางคนไม่ต้องการเปลี่ยนแปลงตนเองทั้งๆ ที่เทคโนโลยีได้เปลี่ยนไป  ดังนั้นงานที่ใช้เทคโนโลยีขั้นต่ำจึงเหมาะกับวิธีการนี้ และเป็นเส้นทางที่พนักงานอาวุโสอาจเลือกเพื่อหลีกเลี่ยงความเครียดอันเกิดจากเส้นทางการเติบโตที่ตีบตันแล้ว โดยไม่ต้องถูกมองว่าเป็นคนล้มเหลว

The Sky’s the limit

Bob Allein และ Th    Gowien หัวหน้างาน 2 คน แผนกทรัสต์ ของธนาคารอเมริกันที่ นิวยอร์ค ดื่มกาแฟได้ปรึกษาหารือหัวข้อร่วมกัน
Bob พูดว่า ฉันเริ่มผิดหวัง เมื่อฉันเข้ามาทำงานที่นี่เมื่อ 4 ปีที่แล้ว ฉันรู้สึกว่าฉันสามารถทำงานที่นี่ แต่เดี๋ยวนี้ ฉันไม่แน่ใจ ฉันพูดกับนายเมื่ออาทิตย์ที่แล้วเกี่ยวกับอนาคตการทำงานของฉัน 
หล่อนพูดว่า นี่เป็นอะไรที่เป็นไปได้ทั้งนั้น 
ฉันต้องการมากกว่านี้ ฉันอยากรู้ โดยเฉพาโอกาสที่ฉันจะได้เลื่อนตำแหน่ง ถ้าฉันทำงานดี ฉันไม่แน่ใจว่าถ้าฉันต้องการจะฝากอนาคตงานที่แผนกทรัสต์ มันอาจจะเป็นโอกาสที่ดีกว่าในส่วนอื่น ข้างหน้า
Theloma พูดว่า ธนาคารนี้ใหญ่ ฉันก็พบปัญหาเหมือนกัน หล่อนพูดว่า มันมีจำกัด ฉันอยากจะรู้ฉันจะไปอยู่ที่ไหน ถ้าฉันตัดสินใจอยู่อเมริกา ฉันสงสัยข้อจำกัดอะไรที่หล่อนหมายถึงความไม่ต้องการรอบรู้ทางเทคโนโลยีมากนัก  อาจจะเหมาะสมในสถานการณ์ในขณะนี้ ข้อเสนอนี้อาจจะเปิดขึ้นเพื่อเป็นอุปสรรคงานที่จะเลื่อนตำแหน่ง และ ในเวลาเดียวกันที่อนุญาตให้ลูกจ้างอาวุโส หนีความกดดัน ที่ไม่ต้องการและถูกมองว่าตนเองล้มเหลว
Career Planning and Development Methods

มีหลายวิธีที่จะวางแผนและพัฒนาสำหรับอาชีพ

1. การอภิปรายเกี่ยวกับการวางแผนและพัฒนาอาชีพ การที่จะทำให้บรรลุเป้าหมายขององค์กรได้นั้นต้องมีการพัฒนา ในบางองค์กร HRM จะพิจารณาเรื่องการจัดหาการพัฒนา

2. วัตถุประสงค์ขององค์กร องค์กรมีการจัดหาอุปกรณ์และพัฒนาทักษะเฉพาะทางให้พนักงาน

3. Performance Appraisal System เครื่องมือที่ดีในการวางแผนและพัฒนาอาชีพ

4. การทำ Workshops บางองค์กรจะมีการฝึกหัดจัดให้ทำ Workshops 2-3 วัน โดยพนักงานเลือกให้เหมาะสมกับงานของตนเอง และมักมีการส่งไปอบรมหรือทำ Workshops นอกสถานที่ เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ

5. Personal Development Plans (PDPS) เป็นแผนการพัฒนาหลักเพื่อกลยุทธ์ขององค์กรในระยะยาว โดยดูการเรียนรู้ของแต่ละคนและแผนการพัฒนาพนักงานแต่ละคน

6. Software Packages พัฒนาทักษะของของพนักงาน และมีการให้คะแนนของแต่ละคน ในทักษะแต่ละด้าน และจะได้ทราบว่าตนเองควรพัฒนาด้านใดเพิ่มขึ้น
7. Career Planning Web Sites สามารถให้คำแนะนำด้านการทดสอบและพัฒนาที่ Web Sites CareerPlanner.com และ Suite101.com

· การใช้ internet เพื่อการวางแผนพัฒนาอาชีพ ได้แก่ www.ti.com/recruit
Developing Unique Segments of the Workforce

การพัฒนาการแบ่งกลุ่มแรงงาน  สามารถแบ่งได้ตามอายุดังนี้

1. Generation X Employees

2. Generation Y Employees

3. Generation I Employees

Generation X  
กล่าวถึงคนอเมริกันในวัยทำงานจำนวน 40 ล้านคนที่เกิดในระหว่าง 1965-1976 พวกเขาเหล่านี้ส่วนใหญ่ยังมีความเข้าใจไม่ถูกต้องในเรื่อง ทรัพยากรมนุษย์ จากการศึกษาของมหาวิทยาลัยมิชิแกน 70% ของธุรกิจใหม่ๆ จะเป็นกลุ่มแรงงานที่มาจากคนใน Generation x และจากผลสำรวจของ CNN/Time พบว่า 3 ใน 5 ของ Generation X มีต้องการที่จะเป็นเจ้าของกิจการเอง นิตยสาร Forbes  เรียกคนกลุ่มนี้ว่า เป็นผู้ที่มีบุคลิกผสมระหว่างนายทุนและกรรมกร คนในGeneration X จะทำในสิ่งที่แตกต่างกับคนรุ่นก่อนๆ  เพราะคนใน Generation x มีความต้องที่จะเรียนรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีในด้านต่างๆ สิ่งนี้เองที่ทำให้ความสัมพันธ์ระหว่างงาน นายจ้าง ลูกจ้าง ที่เคยปฏิบัติกันมาช้านานเกิดการสะดุด และจุดนี้เองที่ทำนายจ้างต้องพิจารณาการปรับโครงสร้างในโลกของแรงงานให้ตรงกับความต้องการของกลุ่ม Generation X  ซึ่งจะต่างจาก Generation ก่อนๆ 

ผู้จัดการที่เข้าใจถึงความต้องการจะสามารถจัดวางแนวทางของกลุ่ม Generation X ให้เริ่มพัฒนาความสัมพันธ์ในทางบวกกับคนรุ่นใหม่ และสามารถควบคุมได้ ในความเป็นจริงบริษัทที่ประสพความสำเร็จในรอบ 10 ปี จะขึ้นอยู่กับว่าจะสามารถเปลี่ยนลักษณะพิเศษของ Generation X ให้เป็นจริงได้ โดยดึงเอาความสามารถที่มีอยู่ออกมา และเพิ่มพูนความรู้ เสริมทักษะ เพิ่มประสบการณ์ แต่กลุ่ม Generation X ต้องการให้ยกเลิกแนวทางการจ้างแบบเก่าๆ เนื่องจากคนกลุ่มนี้รู้ดีว่าอาชีพของเขาไม่มั่นคง บนความสัมพันธ์กับนายจ้าง พวกเขาคิดบนพื้นแรงงานที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ พร้อมทั้งคาดหวังถึงอาชีพที่มั่นคง ไม่ใช่งานมั่นคง โดยมีทักษะและความชำนาญตามที่ตลาดต้องการ แน่นอนที่สุดความซื่อสัตย์รุ่นนี้จะเป็นที่ช่วยพวกเขาสร้างความมั่นคงในอาชีพ เมื่อบริษัทช่วยเพิ่มความรู้และทักษะแก่พวกเขาเพื่อรองรับความต้องการของตลาด ซึ่งจะเป็นผลทำให้อัตราการลาออกของพนักงานลดลง และจะเป็นการผูกมัดที่สำหรับบริษัท 
เพื่อสนับสนุนเป้าหมายการพัฒนาอาชีพ องค์กรจะต้องให้โอกาสในการเรียนรู้ด้านทักษะ และเทคโนโลยีใหม่ๆ กลุ่ม Generation X จะรู้คุณค่าของการได้อบรมและพัฒนาว่าจะเป็นการสนับสนุนเป้าหมาย อาชีพที่แตกต่างกัน และยินดีที่เรียนรู้งาน ดังนั้นคนกลุ่มนี้จะมีอิสระในการเรียนรู้ และการเติบโตในอาชีพการงานมากขึ้น 

การสนับสนุนการสร้างความมั่นคงในอาชีพจะเป็นปัจจัยที่ทำให้ได้คนที่มีประสิทธิภาพมาทำงาน ตามธรรมดาการพัฒนาต้องไปเป็นไปด้วยตัวของมันเอง 

ประการแรก ผู้จัดการจะต้องเขาใจความคาดหวังของคนกลุ่มนี้ในเรื่องการพัฒนาความมั่นคงของอาชีพ ตามความต้องการของตลาด
ประการที่สอง สัญญาจ้างจะต้องจะต้องสนับสนุนในเรื่องของการฝึกอบรมตามความต้องการของตลาด สามารถเปลี่ยนแปลงและยอมรับข้อผูกมัดตามวิสัยทัศน์และเป้าหมายของบริษัท
The New Factory Workers

ทุกวันนี้ แนวทางของโรงงานต้องการสมองมากกว่าแรงงาน ดังนั้นคนงานจะต้องระบุจุดเด่นและจุดด้อยในเรื่องทักษะและความรู้ สามารถดัดแปลงได้ จากจุดนี้คนงานในโรงงานใหม่ๆ จะเป็นหัวหอกในรูปแบบการพัฒนาการฝึกอบรม เช่น จัดให้เรียนในห้องเรียน สอนความรู้เบื้องเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ในห้อง Computer Lab เรียนเทคนิคการพัฒนาองค์กร เป็นต้น 1% ของคนงานในโรงงานของอเมริกากลับไปเรียนในโรงเรียน ทุกวันนี้โรงงานจะกำหนดความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เป็นหลักเพื่อเป็นถนนไปสู่ความสำเร็จ

ในรอบสิบปีที่ผ่านมาผู้จัดการโรงงานที่ใช้เครื่องจักรอัตโนมัติ จะสอนการใช้คอมพิวเตอร์ให้กับคนงาน เพื่อจะนำเทคโนโลยีไปควบคุมการผลิตให้ดีขึ้น ในขณะเดียวกันผู้จัดการก็จะให้ข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์ เพื่อเป็นการนำคนงานเข้าสู้ระบบข้อมูล คนงานจะถูกฝึกให้ดูสินค้าใน Stock และถูกฝึกให้รู้จักกับ Suppliers และ Customer เหมือนกับรู้เรื่องของต้นทุนและราคา ความรู้จะเป็นการแยกสมองออกจากการใช้กำลัง
แนวโน้มการใช้ทักษะขั้นสูงในการผลิตเริ่มจากการเปลี่ยนแปลงของบริษัท เช่น Corning, Motorola และ Xerox พวกเขาเปลี่ยน Line การผลิตด้วยวิสัยทัศน์ด้านอุตสาหกรรมที่ต้องการทักษะและการคิดอย่างรวดเร็วของคนงานในระหว่างปฏิบัติงาน ส่วนใหญ่บริษัทเก่าๆ จะลงทุนกับสินค้าที่มีการใช้มากๆ ซึ่งจะได้ราคาต่ำกว่าต้นทุน ทำให้ส่วนใหญ่ไม่สามารถรับประกันความมั่นคงของงานในระยะยาวได้ ทุกวันนี้คนงานจะมีความเจริญกว้าหน้าก็ต่อเมื่อมีการพัฒนาทักษะอย่างต่อเนื่อง การลดช่องว่างทักษะจะทำให้คนงานสามารถแข่งขันได้ในอนาคต บริษัทส่วนใหญ่รู้ดีว่าตนเองไม่สามารถพัฒนาลูกจ้างได้ทุกคน แต่สามารถพัฒนาลูกจ้างที่ความต้องการจะเรียนรู้ได้ตลอดชีวิต 

Generation Y

พวกเขาไม่เคยหมุนนาฬิกา โทรศัพท์ และไม่เคยพิมพ์ดีดแบบธรรมดา แต่พวกเขาสามารถ Format disk, Download เพลงจาก Internet และ set เวลาบนเครื่องอัด Video คนหนุ่มสาวเหล่านี้เป็นคนรุ่นใหม่ซึ่งที่มีฐานะดี บุคลิกดี และฉลาด พวกนี้คือ Generation Y บ่อยครั้งที่เราพูดถึง Echo Boomer ในลักษณะที่ดี 
พวกเขาเคยเผยแพร่เรื่องบางเรื่องในชีวิต เช่นการยิงกันในโรงเรียน การใช้ยา และเรื่องอื้อฉาวเกี่ยวกับเรื่อง Sex ของ Clinton จนถึงขณะนี้พวกเขาก็ยังอยู่ไกลกว่าที่จะมองโลกในแง่ดีเหมือนกับ Baby Boomer และคนใน Generation X   Generation Y เป็นลูกหลานของ Boomer ซึ่งเกิดในปี  1979-1994 ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของคนอเมริกัน 72 ล้านคน งานวิจัยส่วนมากกล่าวถึง Generation Y ว่ามีความเกี่ยวข้องกับการตลาด และผลกระทบที่เขาจะได้รับจากตลาด แต่ในที่สุดคนใน Generation Y จะเริ่มกว้าขึ้นมาเป็นผู้จัดการ จะเรียนรู้ได้เหมือนBoomer และคนใน Generation X ขณะนี้ จำไว้ว่านักศึกษาส่วนใหญ่ในขณะนี้เป็น Generation Y และพวกเขาต้องการจะพัฒนาอย่างมุ่งมั่นเป็นพิเศษ

Generation I 
กลุ่มแรงงานกลุ่มแรกคือ Generation X ตามด้วย Generation Y และใน Generation Y นี้ก็มี Bill Gates ซึ่งเป็นประธานของบริษัท Microsoft เป็นเด็กที่เกิดหลังปี 1994 คือ Generation I ซึ่งเป็นยุค Internet “เด็กเหล่านี้จะเป็นรุ่นแรกที่เติบโตไปกับ Internet  Web เป็นตัวเปลี่ยนแปลงโลกของ  Generation I ได้มากเท่ากับ TV ที่เปลี่ยนแปลงโลกหลังสงครามโลกครั้งที่ 2 นั่นเป็นเหตุผลครูรุ่นใหม่ๆจะต้องเข้าใจการใช้เทคโนโลยี
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