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Pennod 15

Recriwtio

Mae swyddi gwag yn gallu codi mewn busnes am sawl rheswm. Mae’r rhain yn cynnwys: ehangu, gweithwyr
presennol yn ymddeol, gweithwyr yn gadael i fynd i swydd newydd yn rhywle arall, gweithwyr yn cael
dyrchafiad neu resymau dros dro fel absenoldeb mamolaeth. | fusnesau bach, mae recriwtio yn aml yn broses
syml. Bydd rheolwyr a pherchenogion busnes yn deall yn fanwl pa dasgau sy’n rhan o swydd a byddan nhw’n
gwybod pa fath o berson y mae ei angen i gyflawni’r swydd yn dda. Yn aml, gall dod o hyd i rywun i lenwi
swydd wag fod yn gymharol syml hefyd a bydd rhoi gwybod i bobl ar lafar neu drwy’r ganolfan waith yn
ddigon i ddod o hyd i ymgeiswyr addas.

Y broses recriwtio ffurfiol

Dadansoddiad N Manyleb
swydd Disgrifiad swydd person
Hysbyseb swydd Rhestr fer Cyfweliad

| fusnesau mwy, bydd angen dilyn proses recriwtio fwy ffurfiol.

Y cam cyntaf fydd gwneud dadansoddiad swydd. Mae dadansoddiad swydd yn broses sy’n nodi ac yn
penderfynu’n fanwl beth yw dyletswyddau a gofynion penodol y swydd, a hefyd pa dueddfryd, gwybodaeth a
sgiliau sydd eu hangen ar gyfer y swydd.

Mae dadansoddiad swydd yn caniatdau am lunio disgrifiad swydd. Dylai pob swydd fod a rhyw fath o
ddisgrifiad swydd. Mae hwn yn egluro’r tasgau sy’n rhan o’r swydd, teitl y swydd, y cyfrifoldebau sy’n
gysylltiedig &’r swydd, y lle gwaith a’'r amodau cyflogaeth (gwyliau, cyflog etc.). Mae angen diweddaru
disgrifiadau swydd yn rheolaidd, oherwydd bod swyddi’n datblygu’n aml, wrth i'r bobl sy’n gwneud y swydd
ennill mwy o brofiad a sgiliau.

Y cam nesaf yn y broses recriwtio, ar 6l paratoi neu ddiweddaru disgrifiad swydd, yw paratoi manyleb
person. Mae’r fanyleb yn disgrifio’r sgiliau, y wybodaeth a’r profiad y mae eu hangen ar unigolyn i wneud y
swydd. Bydd yn rhoi manylion am y gofynion addysgol, y profiad a’r sgiliau y mae eu hangen, priodoleddau
corfforol efallai (e.e. ar gyfer ymladdwr tan) ac agweddau pwysig ar bersonoliaeth y mae eu hangen.

Ar Ol paratoi dadansoddiad swydd, disgrifiad swydd a manyleb person, gall y busnes ddechrau chwilio am yr
ymgeisydd cywir.
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Yr hysbyseb swydd
http://bit.ly/1Xf2Gb5

Mae’r dull hwn yn cynnwys chwilio am rywun y mae’r gyfundrefn eisoes yn ei gyflogi i lenwi swydd. Gallai
manylion swyddi gwag mewnol gael eu gosod ar hysbysfwrdd, eu cyhoeddi ar fewnrwyd neu eu hysbysebu
mewn cylchgrawn mewnol. Felly, bydd gostyngiad o ran costau recriwtio: ni fydd angen hysbysebion allanol
a’r holl gostau ac amser gweinyddol sy’n gysylltiedig a delio & cheisiadau. Mae nifer o fanteision eraill hefyd.
Mae’r rhain yn cynnwys y ffaith y bydd yr ymgeiswyr eisoes yn gyfarwydd &’r busnes a’i ddulliau gweithio, ac
felly byddan nhw’n fwy tebygol o ymgyfarwyddo &’r swydd yn haws o lawer nag ymgeiswyr allanol. Budd arall
yw y gallai recriwtio mewnol gynyddu cymhelliant y gweithlu.

Fodd bynnag, mae problemau ynghlwm wrth ddefnyddio recriwtio mewnol. Yn gyntaf, bydd amrywiaeth
gyfyngedig o ymgeiswyr a bydd llai o botensial i ddod o hyd i ddoniau newydd. Hefyd, bydd hi’n llai tebygol y
bydd syniadau newydd a dulliau newydd o weithio yn dod i'r gyfundrefn. Wrth i un person gael ei ddyrchafu,
bydd swydd wag arall yn cael ei chreu, sydd yna’n gorfod cael ei llenwi.

Gall busnesau ddefnyddio amrywiaeth eang o ddulliau i ddod o hyd i ymgeiswyr addas. Bydd y dull neu’r
dulliau sy’n cael eu defnyddio yn dibynnu ar y math o swydd wag a nifer y swyddi gwag sydd ar gael. Ar
gyfer gweithwyr medrus neu broffesiynol, gallai fod yn briodol defnyddio asiantaethau recriwtio sy’n
arbenigo mewn dod o hyd i weithwyr penodol ar gyfer tasgau penodol. Defnyddir pobl arbenigol weithiau
(y cyfeirir atynt yn Saesneg fel headhunters) yn achos swyddi rheoli uwch, sy’n defnyddio eu gwybodaeth
am y farchnad cyflogaeth i ddod o hyd i ymgeiswyr addas. | weithwyr lled-fedrus, gallai hysbysebion mewn
papurau newyddion lleol a chenedlaethol fod yn briodol. Gall y ganolfan waith gael ei defnyddio ar gyfer
gweithwyr gweinyddol neu weithwyr di-grefft. Pan fydd angen pobl i ddechrau ar raglenni hyfforddiant
rheolwyr, yn aml y dull mwyaf addas o ddod o hyd i gronfa dda o ymgeiswyr yw defnyddio rhaglenni recriwtio
mewn prifysgolion. Mae llawer o’r dulliau recriwtio hyn yn ddrud ond maen nhw’n gallu helpu i sicrhau bod
yr ymgeiswyr cywir yn cael eu darganfod.

Fel rheol, bydd ceisiadau’n cael eu gwneud trwy ddefnyddio ffurflen gais y busnes ei hun, a bydd llythyr
ymgeisio a CV yn aml yn ategu’r rhain. Yn y lle cyntaf, gwaith yr adran bersonél fydd mynd trwy’r ceisiadau a
llunio rhestr fer ar gyfer cyfweliadau.

Y ffordd orau o gynnal cyfweliadau yw trwy ddefnyddio panel sy’n cynnwys rheolwr personél arbenigol,
rheolwr o’r adran y mae’r person yn gwneud cais iddi ac aelod annibynnol. Trwy hyn, byddai’n bosibl cael
darlun cyflawn o’r ymgeisydd. Amcan cyfweliad yw rhoi cyfle i’'r ymgeisydd egluro pam mae’n addas ar gyfer
y swydd a rhoi cyfle i'r cyfwelwyr gasglu cymaint o wybodaeth berthnasol am yr ymgeisydd ag sy’n bosibl.
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Mae cyfweliadau dros y ffon yn gyfweliadau sy’n cael eu cynnal dros y ffén yn hytrach nag wyneb yn wyneb.
Fel arfer, aelod o dim adnoddau dynol y cwmni fydd yn eu cynnal. Fel arfer, bydd ymgeiswyr sydd wedi
llwyddo mewn cais ar-lein a/neu brawf seicometrig y broses recriwtio yn cael cyfweliad dros y ffén. Defnyddir
y cyfweliad hwn i ddewis ymgeiswyr i gael eu gwahodd i gyfweliad wyneb yn wyneb. Fel arfer, bydd
cyfweliadau dros y ffon yn cael eu defnyddio gan y recriwtwyr corfforaethol mawr yn hytrach na busnesau
bach neu ganolig eu maint. Mae cyfweliadau dros y ffon yn cael eu defnyddio gan bob math o gyflogwr —
banciau, cwmniau cyfrifeg a chyfreithiol, ymgyngoriaethau, adwerthwyr, cwomniau gweithgynhyrchu etc.

Manteision cyfweliadau dros y ffon:

e Maen nhw’n effeithiol o ran amser a chost — mae’r rhan fwyaf ohonyn nhw’n para tuag 20-25 munud.

e Maen nhw’n profi sgiliau cyfathrebu llafar a thechneg ffén yr ymgeisydd.

e Gallan nhw brofi ymrwymiad yr ymgeisydd — maen nhw’n aml yn cynnwys cwestiynau sy’n gwirio a yw
ymgeiswyr wedi gwneud gwaith ymchwil ar y cyflogwr.

Efallai na fydd dewis ymgeiswyr yn dibynnu ar y cyfweliad yn unig — gall y broses ymgeisio gynnwys profion
personoliaeth a thueddfryd hefyd.

Mae treial gwaith yn ffordd o roi cynnig ar ddarpar weithiwr cyn cynnig y swydd iddo. Dyma’r cyfweliad
estynedig eithaf. Gall treialon gwaith bara hyd at 30 diwrnod (ond efallai wythnos, fel rheol). Yn ystod y treial,
bydd y darpar weithiwr yn cael cyflwyniad i dasgau craidd y swydd ac yn ceisio eu cwblhau’n effeithiol. Yn
aml, defnyddir treialon gwaith i helpu pobl i fynd yn 6l i'r gwaith ac fe’u defnyddir yn gyffredin ar gyfer gwaith
di-grefft. Mae disgwyl y bydd treial gwaith llwyddiannus yn arwain at gyflogaeth.

Mae prawf seicometrig yn ffordd o asesu personoliaeth person mewn ffordd fesuradwy a strwythuredig.
Mae’r math hwn o brawf yn cael ei ddefnyddio gan gyflogwyr i'w helpu i adnabod ymgeiswyr sydd a
nodweddion personoliaeth addas ar gyfer y swydd. Maen nhw’n helpu cyflogwyr i benderfynu a oes gan yr
ymgeiswyr y brwdfrydedd a’r cymhelliant mae’r cyflogwr yn chwilio amdanyn nhw ac a yw’r ymgeiswyr yn
debygol o gyd-fynd a diwylliant a dulliau gweithio’r gyfundrefn.

Mae’n gyffredin i gyflogwyr graddedigion ddefnyddio profion seicometrig fel rhan o’u proses ddethol. Mae
cyfundrefnau o’r farn bod profion yn eu helpu i recriwtio’r bobl gywir sydd a’r cyfuniad cywir o alluoedd a
rhinweddau personol. Yn ogystal, mae’r profion yn ddefnyddiol ar gyfer ‘hidlo allan’ (sifting out) nifer fawr o
ymgeiswyr ar y cychwyn, gan felly arbed amser ac arian i’r cyflogwyr.

Mae ffurfiau amrywiol ar brofion tueddfryd a gallu ar gael. Fodd bynnag, ni waeth pa fath sy’n cael

ei ddefnyddio, eu bwriad yw profi gallu’r ymgeisydd i wneud tasgau craidd y swydd. Yn y gweithle
gweithgynhyrchu, mae’r prawf yn debygol o fod ar ffurf profion samplau o waith. Mae’r rhain yn cynnwys
cwblhau sampl o’r gwaith y bydd disgwyl i’'r ymgeisydd ei wneud. Neu, yn achos swydd ym maes cyfrifon,
bydd addasrwydd yn fwy tebygol o gael ei wirio trwy ddefnyddio prawf gallu rhifol. Bydd y prawf hwn yn

rvnnwne rhifuddeo culfaannl diliniannan rhif a mathamatao cuml



wa
cbac

Recriwtio
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Sefydlu

Ar 6l dethol yr ymgeiswyr, ond cyn iddyn nhw ddechrau eu swydd yn ffurfiol, dylen nhw fynd trwy broses
sefydlu (induction). Mae proses sefydlu’n cynnwys cyflwyno’r gweithwyr newydd i’'r gweithle. Byddan nhw’n
dod yn gyfarwydd & systemau gweinyddol y cyflogwr ac yn cael eu cyflwyno i gydweithwyr a rheolwyr llinell
uniongyrchol. Amcan sefydlu yw ymgyfarwyddo gweithwyr newydd &’u lle gwaith a gwneud iddyn nhw
deimlo’n fwy cyfforddus yn eu cyflogaeth newydd. Bydd rhaglen sefydlu Iwyddiannus yn cymell staff ac yn
lleihau’r risg y bydd staff yn gadael yn fuan.




