
Cyfweliadau: Arferion Gorau

Cam 1: Ystyriwch Ddewisiadau Amgen

•	 Are interviews the best way to assess someones capability for the role you’re 
recruiting? Consider also:

•	 Show reels 

•	 Work samples

•	 Practical tasks

Cam 2: Paratowch y sawl sy’n cael ei gyfweld

•	 Eglurwch y fformat yn glir gan nodi faint o bobl fydd yn bresennol (e.e. panel, 
un wrth un, o bell neu wyneb yn wyneb)

•	 Nodwch hyd ddisgwyliedig y cyfweliad 

•	 Rhannwch y mathau o gwestiynau neu unrhyw dasgau i’w cwblhau

•	 Anfonwch wybodaeth fanwl am y lleoliad, sut i gyrraedd yno, a sut fydd yr 
ystafell yn edrych (os yw’n gyfweliad wyneb yn wyneb)

•	 Nodwch ddisgwyliadau clir - e.e. ar y cod gwisg neu beth y gallant ddod gyda 
nhw (yn cynnwys nodiadau)

•	 Osgowch amser cyfweld sy’n gofyn iddynt deithio yn ystod cyfnodau brig

Cam 3: Cynigwch Addasiadau Ymlaen Llaw

•	 Dylech gynnwys ar y gwahoddiad i gyfweliad eich bod yn croesawu ceisiadau 
am addasiadau i’r amgylchedd neu broses gyfweld.

•	 Gofynnwch i’r ymgeisydd os oes arnynt angen:

•	 Amser ychwanegol i brosesu cwestiynau

•	 Copïau ysgrifenedig o’r cwestiynau cyfweld 

•	 Egwyliau yn ystod cyfweliadau hirach

•	 Ystafell dawel neu leoliad cyffro isel

•	 Rhywun yno i’w cefnogi



Cam 4: Defnyddiwch Gwestiynau Clir a Strwythuredig 

•	 Defnyddiwch iaith syml ac osgowch ddefnyddio jargon neu drosiadau

•	 Osgowch senarios haniaethol neu or-ddamcaniaethol

•	 Gofynnwch gwestiynau uniongyrchol, penodol

“Dywedwch wrthyf am adeg pan aethoch y tu hwnt i’r gofyn?”

“Rhowch enghraifft o brosiect y gwnaethoch ei gwblhau o fewn terfyn amser 
byr? Pa gamau wnaethoch chi eu cymryd?”

Enghraifft:

Step 5: Allow Processing Time 

•	 Peidiwch â rhuthro’r ymgeisydd - rhowch amser iddynt feddwl

•	 Rhowch sicrwydd iddynt ei bod hi’n iawn iddynt oedi neu ofyn am eglurhad

•	 Cynigwch ailadrodd neu aralleirio’r cwestiwn os oes angen

Cam 6: Canolbwyntiwch ar Sgiliau, Nid Arddull Cymdeithasol

•	 Gwerthuswch sylwedd yr atebion, nid y ffordd y maent yn cael eu cyflwyno

•	 Peidiwch â barnu ar sail:

•	 Cyswllt llygad

•	 Iaith y corff

•	 Tôn llais

•	 Gallu cymdeithasol neu fân siarad

•	 Canolbwyntiwch ar os ydynt yn gallu gwneud y swydd yn seiliedig ar y 
dystiolaeth sydd wedi cael ei rhannu

Cam 7: Sicrhewch eich bod yn Ôl-drafod ac yn Dogfennu’n Deg

•	 Darparwch adborth adeiladol os yn bosibl


