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Cyfweliadau Swydd: Sut i baratoi
Mae paratoi yn gynhwysyn allweddol ar gyfer cyfweliad. Gwnewch yn siŵr eich bod yn neilltuo digon o amser i baratoi atebion i'ch cwestiynau a threulio amser yn ymchwilio i rôl y swydd a rhagdybio'r cwestiynau y gellir gofyn i chi. Gallwch chi roi cynnig ar roi eich hun yn sefyllfa'r cyflogwr a meddwl am yr hyn yr hoffech ei wybod gan y gweithiwr.
[image: 10,900+ Key Point Stock Photos ...]Cofiwch, fod cyfweld yn broses ddwy ffordd. Bydd y cyflogwr yn defnyddio'r broses i ofyn tri chwestiwn: Ydych chi'n gallu gwneud y gwaith? Fyddwch chi'n gwneud y gwaith? A fyddwch chi'n ffitio i mewn? Gallwch chi, ar y llaw arall, asesu a yw'r swydd yr hyn rydych chi'n chwilio amdano mewn gwirionedd ac a yw'r cwmni'n iawn i chi. Bydd deall hyn yn helpu i leihau rhai o'r nerfau y gallech fod yn eu teimlo.
Grŵp – Canolfan Asesu
Mae hyn yn golygu gweithio gyda chyfwelwyr eraill mewn senarios grŵp. Yr amcan yw arddangos eich gwaith tîm, rhinweddau rhyngbersonol, datrys problemau ac arwain. 
Rhithwir
Profwch eich techneg! Peidiwch â bod yn hunanfodlon os oes gennych gyfarfod rhithwir, gwnewch yn siŵr bod eich meicroffon a'ch camera yn gweithio. Dewch o hyd i le cyfforddus gyda goleuadau da fel y gall eich cyfwelydd eich gweld yn glir. 
Cyfarfodydd wyneb yn wyneb 
Er y gall y cyfweliad ymddangos yn anffurfiol, mae'n dal i fod yn gyfweliad ac mae'n well paratoi yn yr un ffordd ag y byddech ar gyfer unrhyw gyfweliad arall.


Panel – Wyneb yn Wyneb neu'n Rhithwir
Mae hwn yn fformat cyfweliad cyffredin. Mae’n cael ei ddefnyddio gan sefydliadau'r sector cyhoeddus a'r sector preifat. Gall paneli gynnwys dau neu fwy o bobl, e.e. Rheolwr Llinell a chynrychiolydd Adnoddau Dynol. Weithiau gall y cyfweliadau hyn gynnwys cyflwyniad.
Dros y ffôn:
Mae'r rhain yn cael eu defnyddio'n gyffredin gan recriwtwyr mwy neu mewn sefyllfaoedd lle mae'r swydd sydd wedi’i hysbysebu wedi denu nifer fawr o ymgeiswyr.
Dylech chi drin cyfweliad dros y ffôn yr un ffordd ag y byddech yn trin cyfweliad wyneb yn wyneb a chofiwch wenu wrth siarad ar y ffôn. Bydd hyn yn eich helpu i ymlacio a theimlo'n hyderus.
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Pwynt Allweddol ... Sicrhewch eich bod yn mynd i'r afael ag unrhyw faterion technegol; ydych chi’n gallu clywed y cwestiynau'n glir?[image: 10,900+ Key Point Stock Photos ...] Yn olaf, dylech chi drin y cyfweliad hwn fel y byddech yn trin cyfweliad wyneb yn wyneb drwy wisgo'n briodol a sicrhau eich bod yn teimlo'n hamddenol ac yn hyderus. Cyfweliadau sy’n Seiliedig ar Gryfder
Mae'r cysyniad o'r arddull cyfweliad hwn yn ymwneud ag asesu eich agwedd, eich egni a 'ch cymhelliant Efallai y gofynnir cwestiynau fel: 
· Dywedwch wrthyf amdanoch chi'ch hun?
· Beth rydych chi'n ei wneud yn dda?
· Pan fyddwch chi'n teimlo eich bod chi fwyaf fel chi'ch hun
· Pryd ydych chi ar eich gorau?
· Beth sy'n eich ysbrydoli?

Cyfweliadau sy’n Seiliedig ar Gymhwysedd
Mae'r cysyniad o'r arddull cyfweliad hwn yn ymwneud ag asesu eich cymhwysedd. Efallai y gofynnir cwestiynau fel: 
· Dywedwch wrthyf sut rydych chi'n cyfathrebu?
· Rhowch enghraifft i mi pan fyddwch wedi gweithio'n llwyddiannus mewn tîm?
· Rhowch enghraifft i mi o her rydych chi wedi'i hwynebu? 
· Dywedwch wrthym pryd rydych chi wedi arwain tîm neu brosiect?



Gall dull STAR eich helpu i fyfyrio ar eich profiadau a nodi enghreifftiau penodol y gellid eu defnyddio mewn cyfweliad i ddangos sut rydych wedi datblygu a chymhwyso'r sgiliau, y cymhwysedd neu'r ansawdd y mae’r cyflogwr yn chwilio amdanynt:
Dyma enghreifftiau o sut i weithredu'r dechneg:
  Gweithred  - yr hyn a wnaethoch. Er enghraifft, "Siaradais â threfnwyr y digwyddiad i ddarganfod a fyddai'n bosibl newid trefn y cyflwyniadau. Roedden nhw'n cytuno felly roedd hyn wedi rhoi mwy o amser i ni feddwl am opsiynau eraill. Cysylltais â Susan, aelod arall o'r tîm, a oedd yn gallu camu i mewn i'r adwy.

Canlyniad -  pa mor dda oedd y canlyniad. Er enghraifft, aeth cyflwyniad Susan yn dda – o ystyried nad oedd hi wedi cael cyfle i baratoi’n iawn, ond cafodd groeso cynnes.  O ganlyniad cawsom ein canmol gan y tîm.
Sefyllfa -  gosodwch y cyd-destun ar gyfer eich stori. Er enghraifft, "Roeddem i fod i gyflwyno cyflwyniad i grŵp o 30 o gydweithwyr, ac roedd un o'r cyflwynwyr yn sâl".

Tasg -  beth oedd yn ofynnol gennych. Er enghraifft, "Fy nghyfrifoldeb i oedd dod o hyd i gyflwynydd arall, fel na fyddai’n adlewyrchu'n wael ar y cwmni a wnaethon ni ddim gwastraffu'r cyfle".
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