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Cyflwyniad

Datblygwyd y canllawiau hyn i gynorthwyo ymgeiswyr i wneud cais am Raglen
Graddedigion Gwasanaeth Cyhoeddus Cymru Gyfan. Defnyddiwch y canllawiau a
ddarperir drwy gydol pob cam o'r broses recriwtio a dethol, mae'n cynnwys cyngor
defnyddiol ar:

e Dbeth sydd angen i chi ei wneud cyn i chi wneud cais
e cwblhau cais
e Yy broses asesu

Os oes gennych unrhyw gwestiynau yn ymwneud a'r wybodaeth yn y canllawiau hyn
neu'r broses ymgeisio, cysylltwch ag Academi Wales drwy e-bost
GraddedigionCymruGyfan@llyw.cymru.

Egwyddorion Recriwtio i'r Gwasanaeth Sifil

Mae Llywodraeth Cymru wedi'i rhwymo gan yr egwyddorion ar gyfer recriwtio fel y
nodir yn Egwyddorion Recriwtio Comisiynwyr y Gwasanaeth Sifil.

Y prif Egwyddorion yw:

e Bydd unigolion yn cael eu dewis ar sail teilyngdod, ar sail cystadleuaeth deg
ac agored: bydd darpar ymgeiswyr yn cael mynediad cyfartal a rhesymol at
wybodaeth ddigonol am y swydd a'i gofynion, ac am y broses ddethol; a bydd
ymgeiswyr yn cael eu hystyried yn gyfartal ar sail teilyngdod ar bob cam o'r
broses ddethol.

e Bydd y broses yn seiliedig ar feini prawf cyson sy'n berthnasol i'r swydd sy'n
cael ei chymhwyso'n gyson i bob ymgeisydd; bydd dulliau dethol yn
ddibynadwy ac yn wyliadwrus rhag rhagfarn.

Pwyntiau i'w Nodi

Gwybodaeth am amrywiaeth

Mae Llywodraeth Cymru wedi ymrwymo i greu gweithlu sy'n adlewyrchu'r
gymdeithas y mae'n ei gwasanaethu, ar bob lefel gan gynnwys ar y lefel uchaf. Mae
casglu'r wybodaeth hon yn ein galluogi i nodi a ydym yn recriwtio o'r gronfa ehangaf
bosibl o dalent a sicrhau bod pob griwp yn cael ei drin yn deg drwy gydol y broses. Ni
fydd y ffurflen hon yn cael ei datgelu i unrhyw un sy'n ymwneud ag asesu eich cais.
Os nad ydych am ymateb i gwestiwn penodol, dylech gwblhau'r opsiwn 'Dewis peidio
a dweud'. Ni fyddwch yn gallu cyflwyno eich cais os byddwch yn gadael unrhyw un
o'r cwestiynau heb eu hateb.

Mae Llywodraeth Cymru wedi ymrwymo i ddarparu gwasanaethau sy'n croesawu

amrywiaeth ac sy'n hyrwyddo cyfle cyfartal. Ein nod yw sicrhau bod yr ymrwymiadau
hyn yn rhan annatod o'n harferion gwaith o ddydd i ddydd gyda'n holl gwsmeriaid,
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cydweithwyr a phartneriaid. Mae gan y Bwrdd Hyrwyddwr Cydraddoldeb ac mae'n
derbyn diweddariadau rheolaidd ar gydraddoldeb ac amrywiaeth.

Rydym wedi ymrwymo i gynyddu amrywiaeth, dileu rhwystrau a chefnogi ein holl
staff i gyrraedd eu potensial. Ar hyn o bryd rydym yn 89 yn y DU ar restr 100 uchaf
Stonewall o gyflogwyr, rydym yn Hyrwyddwr Amrywiaeth Stonewall, rydym wedi
cyrraedd Hyderus o ran Anabledd Lefel 3 ac wedi derbyn statws aur gan a:gender yn
2018.

Mae pedwar Rhwydwaith Staff a noddir gan y Bwrdd (Ymwybyddiaeth a
Chefnogaeth Anabledd (DAAS); Rhwydwaith Cymorth Ethnig Lleiafrifoedd (MESN);
PRISM (Lesbiaidd, Hoyw, Deurywiol, Trawsrywiol, Intersex +) a Women Together yn
allweddol i gefnogi'r gwaith hwn ac i ddarparu cefnogaeth cyfoedion.

Gwrthdaro buddiannau

Rhaid i ymgeiswyr nodi y gall y gofyniad i ddatgan unrhyw fuddiannau sydd
ganddynt beri i gwestiynau gael eu codi am eu hymagwedd at fusnes Llywodraeth
Cymru neu unrhyw sefydliad arall y gellir eu cyflogi i weithio ynddynt.

Mae'n ofynnol iddynt ddatgan unrhyw fuddiannau busnes perthnasol, daliadau
cyfranddaliadau, swyddi o awdurdod, taliadau cadw, trefniadau ymgynghori neu
gysylltiadau eraill & chyrff masnachol, cyhoeddus neu wirfoddol, sydd ganddyn nhw
eu hunain a hefyd ar gyfer eu priod/partner.

Bydd yn ofynnol i ymgeiswyr llwyddiannus roi'r gorau i unrhyw fuddiannau sy'n
gwrthdaro a gellir cyhoeddi eu ddiddordebau busnes ac ariannol eraill.
Gweithle Gwych i Gyn-Aelodau’r Lluoedd Arfog

Mae’r swydd wag hon yn rhan o’r fenter Gweithle Gwych i Gyn-Aelodau’r Lluoedd
Arfog.

Cynllun Gwarantu Cyfweliad

Mae'r Cynllun Gwarantu Cyfweliad (GIS) yn rhoi'r hawl i unigolion ag anableddau
fynd ymlaen i gam nesaf y broses ddethol os ydynt yn diwallu’r meini prawf gofynnol
yn ystod y cam dewis. | wneud cais o dan y GIS, cadarnhau hyn yn unig sydd angen
o dan yr adran 'Yn Gadarn o blaid Anabledd' ar y ffurflen gais.

Cam 1: Y Broses Ymgeisio

Hysbysebir y Rhaglen Graddedigion ar dudalennau Recrriwtio ein gwefan. Dewiswch
'Swyddi Gwag' i weld y gwahanol fathau o gyfleoedd sydd ar gael gyda Llywodraeth
Cymru. Bydd hysbysebion swyddi gwag yn cynnwys disgrifiad y Swydd Wag a
byddant yn nodi Gwerthoedd ac Ymddygiadau Gwasanaeth Cyhoeddus Cymru a'r
meini prawf sy'n ofynnol i Hanfodion y swydd, ynghyd ag unrhyw ofynion eraill megis
cymwysterau penodol. Bydd yr hysbyseb hefyd yn rhoi manylion unrhyw ddull asesu
arall y gellir ei wneud yn ystod y broses recriwtio yn ogystal a'r cyfweliad. Bydd hefyd
yn nodi telerau ac amodau cyffredinol y swydd wag, gan gynnwys cyflog cychwynnol
y penodiad.
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Cynllunio eich Cais

Cyn i chi wneud eich cais dylech ddarllen yr hysbyseb swydd a'r disgrifiad swydd yn
ofalus gan sicrhau bod y rhaglen hon i raddedigion yn addas i chi. Dim ond
ymgeiswyr y bernir eu bod yn gymwys yn erbyn pob un o'r meysydd sy'n cael eu
profi (sef y meini prawf gofynnol ar gyfer y swydd at ddibenion y Cynllun Cyfweliad
Gwarantedig) a all symud ymlaen y tu hwnt i bob cam asesu.

Dylech gynllunio i gwblhau eich cais gan fod yn ymwybodol o'r dyddiad cau ar gyfer
y swydd wag, gan fod hwn yn ddyddiad penodol na fydd yn cael ei drafod (ac eithrio
pan fo addasiad rhesymol yn briodol ac wedi'i gytuno ymlaen llaw).

Cymorth i lenwi'r Ffurflen Gais: Eich cyfrifoldeb chi yw sicrhau eich bod yn darparu'r
wybodaeth angenrheidiol yn eich cais. Ni ddylech ofyn am gyngor gan unrhyw un a
fydd yn rhan o'r broses recriwtio, yn enwedig aelodau'r panel recriwtio. Fodd bynnag,
gellir darparu cymorth am reswm sy'n gysylltiedig ag anabledd, gan gynnwys
cymorth eiriolwr i lenwi'r ffurflen mewn amgylchiadau priodol.

Mae croeso i chi lenwi'r ffurflen gais yn y Gymraeg neu yn Saesneg. Fe welwch y
bydd angen sgiliau yn y Gymraeg ar gyfer rhai swyddi ond nid pob swydd. Rhoddir
ystyriaeth i'r swyddi sydd ar gael a gofynion y Gymraeg o ran y swyddi wrth ddewis
graddedigion ar gyfer rolau.

Sut i Wneud Cais

Hysbysebir y rhan fwyaf o swyddi gwag Llywodraeth Cymru drwy ein system e-
recriwtio, sydd ar gael drwy'r dudalen Recriwtio ar y we.

| weld yr holl fathau o gyfleoedd sydd gan Lywodraeth Cymru i'w cynnig, ewch i'r
dudalen Recriwtio ar y we, ac yna dewiswch y math o swydd wag rydych chi'n
chwilio amdani.

Gallwch olrhain proses unrhyw geisiadau a wnewch drwy'r system recriwtio ar-lein, o
fewn adran Canolfan Gais i Ymgeiswyr eich cyfrif.

Oeddech chi'n gwybod?

Gallwch gofrestru ar gyfer Rhybuddion Swyddi drwy'r Ganolfan Gais i Ymgeiswyr
yn eich cyfrif, er mwyn derbyn manylion unrhyw swyddi gwag sy'n diwallu eich
meini prawf chwilio, drwy eich cyfeiriad e-bost cofrestredig. Dewiswch 'Creu
Rhybudd Swydd' ar waelod y bwrdd swyddi gwag.

Gwneud cais yn y Gymraeg

| gael mynediad i fersiwn yn y Gymraeg o swydd wag, cliciwch ar y botwm 'Newid
laith / Change Language' ar frig llaw dde'r dudalen. Os hoffech wneud cais yn'y
Gymraeg, cliciwch ar y botwm ‘Gwneud Cais' ar waelod y dudalen hon. Sylwch,
unwaith y byddwch yn dechrau cais yn y Gymraeg, ni allwch newid wedyn i gais
Saesneg ar gyfer y swydd honno, gan ddefnyddio’r un cyfrif defnyddiwr. Os ydych
yn cael unrhyw anawsterau, neu os oes gennych unrhyw gwestiynau am y broses,
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cysylltwch a'r Ganolfan Cydwasanaethau Corfforaethol ar 029 20 82 5454 neu drwy
e-bost DesgGymorthCydwasanaethau@Ilyw.cymru.

Fel rhan o'r broses asesu gofynnir i chi gwblhau prawf ar-lein. Byddwch yn cael yr
opsiwn o gwblhau'r prawf ar-lein yn Gymraeg neu yn Saesneg. Gallwch gwblhau
eich cais yn Gymraeg a'r prawf ar-lein yn Saesneg ac i'r gwrthwyneb.

Creu cyfrif defnyddiwr newydd

Unwaith y byddwch wedi dewis 'Gwneud cais' byddwch yn mynd i sgrin
mewngofnodi yr ymgeisydd. Os nad oes gennych gyfrif ymgeisydd sy'n bodoli
eisoes, bydd angen i chi ddewis 'Creu Cyfrif Newydd' sydd i'w weld o dan y manylion
mewngofnodi. Unwaith y byddwch wedi gwneud hyn, llenwch eich manylion a
darllenwch y telerau ac amodau. Os ydych yn cytuno a'r telerau ac amodau,
cadarnhewch hyn a dewiswch 'Cyflwyno Cofrestriad'.

Llywio'r ffurflen Gais

Mae’r blychau wedi'u marcio & seren '*' yn orfodol, felly mae'n rhaid i chi ddarparu
ymateb neu ni fyddwch yn gallu cyflwyno'ch cais. Nid yw blychau heb ™' yn orfodol,
gan nad ydynt efallai yn berthnasol i bob ymgeisydd. Os oes gennych wybodaeth y
gallech ei chynnwys mewn ymateb i gwestiwn, byddai darparu cymaint o wybodaeth
a phosibl ar gyfer pob blwch yn gymorth i sicrhau bod gan y panel dewis ddarlun
llawn o'ch sgiliau, eich profiad a'ch gwybodaeth.

Dewiswch 'Parhau’ unwaith y byddwch wedi cwblhau'r holl gwestiynau ar y dudalen i
gario ymlaen (bydd hyn yn cadw gwybodaeth y dudalen honno). Gallwch hefyd
ddewis 'yn 6I' ar unrhyw adeg i ddychwelyd i'r dudalen flaenorol. Fel arall, gallwch
ddewis tudalen benodol rydych am ddychwelyd iddi drwy glicio ar ddolen i'r dudalen
yny Traciwr Cynnydd ar y chwith

Traciwr Cynnydd

Mae tic gwyrdd ger adran yn dangos eich bod wedi ateb yr holl gwestiynau yn yr
adran honno. Mae tic oren yn dangos eich bod wedi cwblhau'r holl gwestiynau
gorfodol yn yr adran honno. Mae croes yn dangos eich bod wedi gadael rhai
cwestiynau gorfodol heb eu hateb; felly ni allwch gyflwyno'r cais.

Does dim rhaid i chi lenwi'r ffurflen gais gyfan ar unwaith. Unwaith y byddwch wedi
cwblhau adran, gwnewch yn siwr eich bod yn clicio'r botwm 'Parhau’ i gadw popeth
rydych wedi'i gwblhau yn yr adran honno. Yna gallwch allgofnodi o'ch cyfrif a
dychwelyd i‘ch cais anorffenedig ar unrhyw adeg hyd at y dyddiad cau ar gyfer y
swydd wag. | ddychwelyd i'r ffurflen gais, mewngofnodwch i‘ch cyfrif, dewiswch 'Fy
nghais' a chliciwch ar y teitl swydd wag perthnasol, a ddylai fod yn hanes eich
ceisiadau.

Meini Prawf Gofynnol

Pwrpas y cwestiynau hyn yw penderfynu a ydych yn gymwys i wneud cais am y
swydd wag. Nodir y gofynion hyn yn yr hysbyseb. Bydd angen i chi hefyd fodloni
gofynion cenedligrwydd y Gwasanaeth Sifil. Bydd y ffurflen gais yn ei gwneud yn
ofynnol i chi ddarparu rhai manylion personol i'n galluogi i brosesu eich cais yn
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effeithiol. Gofynnir i chi fel rhan o'ch cymhwysedd, i gadarnhau manylion eich
cenedligrwydd a'ch bod yn cael gweithio yn y Deyrnas Unedig yn gyfreithiol. Mae
hyn yn ofynnol ar gyfer gweithio o fewn y Gwasanaeth Sifil. Os nad ydych yn
bodloni'r meini prawf cymhwysedd fel y nodir yn y ffurflen gais, ni fydd eich cais yn
cael ei gymryd ymhellach. Os y daw i’r amlwg yn ddiweddarach yn y broses nad
ydych yn gymwys i wneud cais, efallai y bydd eich cais neu gynnig yn cael ei dynnu'n
ol.

Atebwch y cwestiynau drwy'r blychau gollwng o ran y meini prawf cymhwysedd
gofynnol.

Cwestiynau sy'n Benodol i'r ROl

Atebwch naill ai 'ie' neu 'na’ i'r cwestiynau hyn os dangosir hynny. Bydd y cwestiynau
hyn ond yn ymddangos os yw'r rél yr ydych yn gwneud cais amdani yn gofyn am
gymwysterau, sgiliau neu brofiad penodol, na fyddwch yn gallu diwallu gofynion y rol
hebddynt. Os na allwch gadarnhau eich bod yn diwallu’r gofyniad(ion) ni fydd eich
cais yn cael ei brosesu.

Manylion Personol

Cwblhewch y blychau ynglyn &'ch manylion personol fel eich enw, cyfeiriad ac ati.
Mae'n hanfodol eich bod yn darparu gwybodaeth gywir a diweddar, gan fod angen 'y
wybodaeth er mwyn prosesu eich cais. Bydd yr holl ohebiaeth drwy e-bost felly
sicrhewch eich bod yn darparu'r cyfeiriad e-bost cywir.

Addysg

Rhowch fanylion eich hanes addysg i ni. Mae'r sefydliad yn cyfeirio at yr
ysgol/coleg/prifysgol yr ydych wedi'i mynychu, a'r pwnc yn cyfeirio at yr hyn a
astudiwyd gennych yno. Mae'n hanfodol eich bod yn darparu gwybodaeth gywir a
diweddar, gan y gellir cymryd hyn i ystyriaeth yn ystod y cam dewis.

Os nodwyd bod cymhwyster penodol yn yr hysbyseb swydd wag yn hanfodol neu'n
ddymunol ar gyfer y swydd, dylech sicrhau eich bod yn cynnwys manylion y
cymhwyster hwnnw os ydych yn ei ddal.

Gallwch ychwanegu enghraifft arall o'r blychau i fewnbynnu eich gwybodaeth os nad
oes digon o le i gofnodi eich cymwysterau

Dysgu a Datblygu

Rhowch fanylion am unrhyw ddysgu a datblygiad ehangach yr ydych wedi
ymgymryd ag ef ac a allai fod yn berthnasol i'r cais. Gallai hyn gynnwys unrhyw
ddatblygiad personol yr ydych wedi gwneud ond sydd heb arwain at gymhwyster,
ond sy'n berthnasol i'r swydd yr ydych yn gwneud cais amdani.

Hanes Cyflogaeth

Cwblhewch y blychau am eich cyflogaeth bresennol (neu ddiweddaraf) ac yna
ychwanegwch unrhyw gyflogaeth flaenorol. | ychwanegu manylion cyflogwr neu rol
ychwanegol, atebwch 'Oes’ i'r cwestiwn 'Oes gennych chi gyflogaeth flaenorol? Bydd
hyn yn ychwanegu blwch arall i'r adran manylion cyflogwr. Mae'n hanfodol eich bod
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yn darparu gwybodaeth gywir a diweddar, gan fod angen y wybodaeth er mwyn
prosesu eich cais.

Bydd angen i chi roi manylion enw eich cyflogwyr blaenorol, swydd(i) a'r rheswm(au)
dros adael, am o leiaf y 3 blynedd diwethaf (oni bai nad ydych wedi bod mewn
cyflogaeth am gyfnod mor hir & hyn — rhowch gymaint o fanylion ag y gallwch). Os
nad oes gennych brofiad cyflogaeth, dewiswch 'Na' i'r cwestiwn "Ydych chi'n
gwasanaethu fel gwas sifil ar hyn o bryd?' ac yna rhowch 'Dim hanes cyflogaeth' yn'y
blwch 'Enw Cyflogwr'.

leithoedd

Dewiswch lefel eich gallu yn y Gymraeg ar gyfer y gwahanol feysydd sgiliau a restrir,
yn ogystal &'ch dewis iaith ar gyfer asesu. Bydd lefel eich gallu ond yn cael ei
hystyried os nodir bod y Gymraeg yn hanfodol ar gyfer un o'r swyddi ar y Rhaglen
Graddedigion. Efallai y bydd angen asesu eich sgiliau yn y Gymraeg yn ystod y cam
dewis neu gyfweld. Cadwch olwg am unrhyw wybodaeth am hyn yn yr hysbyseb
swyddi gwag, neu unrhyw gyfathrebu yn y dyfodol ynglyn a'r swydd wag.

Tystlythyrau

Bydd angen i chi ddarparu enwau dau ganolwr (rhaid i un fod yn gyflogwr presennol
neu ddiweddar) sy'n cwmpasu o leiaf y tair blynedd flaenorol o gyflogaeth. Os ydych
yn y brifysgol neu goleg ac nad oes gennych brofiad gwaith blaenorol, sicrhewch bod
o leiaf un o'ch canolwyr yn ddarlithydd neu diwtor personol.

Ffynhonnell y Cais

Rhowch wybodaeth am sut y daethoch o hyd i'r swydd wag — mae hyn at ddibenion
monitro Llywodraeth Cymru, er mwyn sicrhau ein bod yn defnyddio'r dull mwyaf
effeithiol o hysbysebu ein swyddi gwag.

Cyfle Cyfartal

Cwblhewch yr adrannau am ddata cydraddoldeb, megis rhywedd, yn 6l y galw. Os
yw'n well gennych beidio ag ateb un neu fwy o gwestiynau, dewiswch '‘Mae'n well
gen i beidio & dweud'. Cofiwch, cesglir y wybodaeth at ddibenion monitro yn unig ac
nid yw'r panel penodi yn ei gweld.

Datganiad

Sicrhewch eich bod yn darllen y datganiad. Os ydych yn cytuno &'r datganiadau
ynglyn & Diogelu Data, Cyfle Cyfartal a sut y caiff eich cais ei brosesu, dewiswch y
blwch ticio i gadarnhau eich bod yn cytuno.

Dewiswch 'Cyflwyno' DIM OND os ydych yn fodlon bod eich cais wedi'i gwblhau ac
nad ydych am wneud unrhyw newidiadau.

Diweddariadau Cais

Unwaith y byddwch wedi gwneud cais am swydd wag, cewch eich diweddaru ar hynt
eich cais trwy eich cyfeiriad e-bost cofrestredig. Gallwch hefyd wirio hynt eich cais
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drwy fewngofnodi i‘ch cyfrif ac edrych ar adran 'Fy Nghais' eich cyfrif sydd ar frig y
dudalen pan fyddwch wedi mewngofnodi.

Cam 2: Y Prawf Ar-lein

Unwaith y bydd y dyddiad cau wedi pasio a'ch bod yn diwallu gofynion sylfaenol y
rhaglen i raddedigion, cewch eich gwahodd i gwblhau prawf ar-lein. Bydd hwn yn
brawf cryfderau sefyllfaol i asesu eich addasrwydd ar gyfer swydd ar y rhaglen i
raddedigion. Rhaid cwblhau'r prawf ar-lein rhwng 9yb 26/07/2021 a 04/08/2021 5yp,
bydd manylion penodol yn cael eu hanfon atoch drwy e-bost. Mae'r prawf ar-lein yn
seiliedig ar Werthoedd ac Ymddygiadau Gwasanaeth Cyhoeddus Cymru. Mae'n
bwysig eich bod yn ymgyfarwyddo &'r rhain cyn cwblhau'r prawf ar-lein:

e Gwerthoedd Gwasanaethau Cyhoeddus

e Arwain yng Ngwasanaeth Cyhoeddus Cymru - fframwaith ymddygiadau ar
qgyfer uwch arweinwyr

Mae'n bwysig eich bod yn nodi'r dyddiadau y mae’n rhaid cwblhau'r prawf oddi
mewn.

Bydd pawb sy'n cwblhau'r prawf ar-lein yn derbyn adborth p'un a ydych yn symud
ymlaen i gam nesaf y broses asesu ai peidio. Ar wahan i hyn, byddwch yn cael
gwybod os ydych yn symud ymlaen i'r ganolfan asesu rithwir a'r cyfweliad. Byddwch
yn derbyn o leiaf 5 diwrnod gwaith o rybudd am hyn. Byddwch yn derbyn cadarnhad
o’r trefniadau am y ganolfan asesu rithwir a’r cyfweliad, gan gynnwys lleoliad,
dyddiad ac amser. Ystyrir bod y rhybudd 5 diwrnod arferol yn isafswm cyfnod a bydd
yn cael ei ymestyn lle mae angen amserlen hirach ar gyfer unrhyw addasiadau sy’n
gysylltiedig ag anabledd.

Os na fyddwch yn liwyddiannus wrth ddiwallu'r meini prawf sy’n ofynnol ar gyfer eich
gwahodd i gam nesaf y cais, cewch eich hysbysu drwy e-bost.

Cam 3: Y Ganolfan Asesu Rithwir a Chyfweliad

Os cewch wahoddiad i'r ganolfan asesu Rithwir a'r cam cyfweld, bydd hyn yn
cynnwys tasg unigol, tasg grwp a chyfweliad unigol. Bydd pob ymgeisydd yn derbyn
adborth ar eu perfformiad fesul cam yn y ganolfan asesu Rithwir a chyfweliad. Bydd
y ganolfan asesu yn seiliedig ar Werthoedd ac Ymddygiadau Gwasanaeth
Cyhoeddus Cymru. Mae'n bwysig eich bod yn ymgyfarwyddo a'r rhain cyn cwblhau'r
prawf ar-lein.

e Gwerthoedd Gwasanaethau Cyhoeddus

e Arwain yng Ngwasanaeth Cyhoeddus Cymru - fframwaith ymddygiadau ar
gyfer uwch arweinwyr
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Y Cyfweliad

Bydd hyn yn cynnwys cwestiynau sy'n seiliedig ar werthoedd ac ymddygiadau
Gwasanaeth Cyhoeddus Cymru. Gofynnir i chi wneud cyflwyniad yn ystod y
cyfweliad a bydd manylion llawn ar eich gwahoddiad i'r Ganolfan Asesu Rithwir.
Cewch o leiaf 5 diwrnod gwaith o rybudd ei fod yn cymryd lle.

Y Panel

Yn y cyfweliad, bydd y panel recriwtio fel arfer yn cynnwys tri pherson: y Cadeirydd,
y mae ei gyfrifoldebau'n cynnwys sicrhau bod y broses yn cydymffurfio & chanllawiau
cystadleuaeth agored a theg; a dau aelod arall o'r panel. Gall rhai paneli gynnwys
pedwerydd aelod.

laith Cyfweliad

Gwnawn ein gorau i sicrhau bod eich cyfweliad yn cael ei gynnal yn eich dewis iaith,
y Gymraeg neu’r Saesneg (gofynnir i chi nodi ar y ffurflen gais). Os byddwch yn
dewis cynnal cyfweliad trwy gyfrwng y Gymraeg, bydd angen i ni hefyd brofi eich
gallu yn Saesneg, felly bydd rhan o'r asesiad yn cael ei chynnal yn Saesneg. Cewch
wybod am y trefniadau ymlaen llaw. Mewn rhai achosion lle na ellir cynnull panel
Cymraeg llawn, efallai y bydd angen darparu cyfieithu ar y pryd o'r Gymraeg i'r
Saesneg er budd unrhyw aelodau o'r panel nad ydynt yn siarad Cymraeg. Mewn
achosion o'r fath, cewch wybod am y trefniadau cyn y cyfweliad.

Hyd y cyfweliad
Fel arfer bydd y cyfweliad yn para rhwng 30 a 45 munud. Bydd hyn yn dibynnu ar
nifer y cwestiynau a ofynnir gan y panel a'ch atebion.

Pwrpas y Cyfweliad
Pwrpas y cyfweliad yw:

e Profi eich addasrwydd ar gyfery rél
e Sgorio ymgeiswyr yn seiliedig ar y rol

e Argymell pa ymgeisydd ddylai gael cynnig y swydd a chreu trefn teilyngdod yn
seiliedig ar sgoriau a gyrhaeddwyd

e | fod o gymorth i chi i benderfynu os yw'r rél yn iawn i chi
Yn ystod y cyfweliad, bydd y Panel yn ceisio darganfod sut ydych chi’n diwallu
gofynion y rhaglen i raddedigion. Ni chaniateir i'r panel ofyn cwestiynau i chi am eich
amgylchiadau personol.

Sylwer, ni chaniateir i chi ddod & nodiadau i'r cyfweliad. Fodd bynnag, gellir
defnyddio cardiau yn ystod y cyflwyniad fel rhan o'r asesiad.

Paratoi ar gyfer y cyfweliad

Dyma ambell awgrym defnyddiol i'ch helpu i baratoi ar gyfer eich cyfweliad:
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e ceisiwch drefnu 'ffug gyfweliad' gyda ffrind, aelod o'r teulu neu gydweithiwr
e ymchwiliwch i faes y swydd
e Paratowch ar gyfer y cyfweliad drwy ymgyfarwyddo & gwerthoedd ac

ymddygiadau gwasanaeth cyhoeddus Cymru.

Y Cyfweliad ei hun

Bydd y panel yn gobeithio eich gweld ar eich gorau yn y cyfweliad a bydd yn gwneud
popeth o fewn eu gallu i roi cyfle i chi ddangos eich bod yn gallu diwallu’r meini
prawf. Ni fyddant yn ceisio eich twyllo. Bydd y panel am gwblhau'r darlun o'r hyn'y
gallwch ei wneud drwy ddysgu mwy amdanoch mewn sefylifa wyneb yn wyneb.
Bydd cyfweliadau, yn gyffredinol, yn dilyn y strwythur canlynol:

Bydd y Cadeirydd yn cyflwyno aelodau eraill y panel ac yn esbonio fformat y
cyfweliad (gan gynnwys pa aelod o'r panel fydd yn gofyn cwestiynau ar bob
maes sy'n cael ei asesu) a bydd yn amlinellu amseriad y cyfweliad (a fydd yr un
peth ar gyfer pob ymgeisydd). Cewch gyfle i ofyn unrhyw gwestiynau am fformat
y cyfweliad. Gofynnir i chi hefyd os oes yna unrhyw amgylchiadau arbennig a
allai effeithio ar eich perfformiad yn y cyfweliad h.y. profedigaeth ddiweddar,
damwain car ac ati. Gwneir hyn er mwyn sicrhau nad oes unrhyw beth a allai
amharu ar eich perfformiad. Os bydd rhywbeth wedi digwydd, cewch gyfle i
aildrefnu eich cyfweliad. Fodd bynnag, os byddwch yn dewis bwrw ymlaen a'r
cyfweliad, ni fyddwch yn gallu aildrefnu os ydych yn teimlo wedyn na wnaethoch
eich gorau.

Os oes angen i chi wneud cyflwyniad, cewch eich hysbysu ymlaen llaw. Bydd y
cyflwyniad naill ai yn 5 neu yn 10 munud.

Bydd y panel cyfweld yn sicrhau bod addasiadau rhesymol yn cael eu hystyried
ar gyfer unrhyw ymgeisydd anabl sydd wedi nodi gofynion penodol ar ei ffurflen
gais, yn unol ag unrhyw agwedd ar y broses gyfweld. Mae'n bwysig felly bod
unrhyw ofynion penodol sydd gennych yn cael eu nodi cyn gynted & phosibl —
mae adran ar y ffurflen gais i nodi'r rhain.

Yna bydd pob aelod o'r panel yn cymryd eu tro i ofyn cwestiynau. Gwaith y
Cadeirydd yw sicrhau bod y rhain yn berthnasol a bod y cyfweliad neu'r dull
asesu yn rhedeg i amser.

Ar ddiwedd y cyfweliad, bydd y Cadeirydd yn rhoi cyfle i chi ofyn unrhyw
gwestiynau sydd gennych am y swydd.

Cam 4: Ar 0l Cyfweliad
Cyhoeddi Canlyniadau

Bydd Cadeirydd y panel yn rhoi syniad i chi ar ddiwedd y cyfweliad pryd y cyhoeddir
canlyniad eich canolfan asesu Rithiol a'ch Cyfweliad. Hysbysir yr holl ganlyniadau
drwy e-bost.
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Beth ddylech chi ei wneud os nad ydych yn llwyddiannus mewn
cais

Cymerwch amser i fyfyrio. Edrychwch ar yr adborth a roddwyd yn eich e-bost
canlyniadau a'r pwyntiau a wnaed. Byddwch yn bositif gan ganolbwyntio ar yr hyn a
wnaethoch. Dylech fod yn ymwybodol y gallech, yn anochel, dderbyn adborth
gwahanol gan wahanol baneli ar gyfer ceisiadau am swyddi tebyg neu hyd yn oed
union yr un fath. Bydd y sgor gyffredinol y cytunwyd arni wedi'i chyflawni drwy
benderfyniad consensws gan holl aelodau'r panel.

Dechrau yn eich swydd newydd (ar gyfer ymgeiswyr llwyddiannus)

Unwaith y byddwch wedi cael gwybod am eich canlyniad llwyddiannus, bydd y
Ganolfan Cydwasanaethau yn anfon pecyn cychwynnol gweithwyr newydd atoch, a
fydd yn cynnwys contract amodol, dogfennau fetio diogelwch ac unrhyw ddogfennau
eraill sydd eu hangen i ddechrau eich cyflogaeth. Bydd y pecyn cychwynnol yn
cynnwys cyfarwyddiadau ar sut i sicrhau y gall eich cyflogaeth ddechrau cyn gynted
a phosibl, gan gynnwys sut i drefnu i fynychu Clinig Fetio Diogelwch, a pha
ddogfennau sydd angen eu dychwelyd i'r Ganolfan Cydwasanaethau cyn y gellir
cytuno ar eich dyddiad dechrau. Defnyddir eich tystlythyrau hefyd yma.

Cwynion

Dylai unrhyw un sy'n credu eu bod wedi cael eu trin yn annheg, neu sydd a chwyn
ynglyn a sut y cynhaliwyd y broses naill ai ysgrifennu at y Pennaeth Adnoddau,
Llywodraeth Cymru, Parc Cathays 2, Caerdydd CF10 3NQ neu e-bostio
DesgGymorthCydwasanaethau@llyw.cymru. Os ydych yn anhapus a chanlyniad y
gwyn a godwyd gyda Llywodraeth Cymru ac yn teimlo nad yw egwyddorion penodi
ar sail teilyngdod drwy gystadleuaeth deg ac agored wedi'u diwallu, mae gennych
hawl i fynd &’ch cwyn ymhellach drwy gysylltu gyda Comisiwn y Gwasanaeth Sifil

drwy:

e-bost info@csc.gsi.gov.uk
Ffon: 020 7271 0831

Comisiwn y Gwasanaeth Sifil
Ystafell G/8

1 Horse Guards Road
Llundain

SWI1A 2HQ
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