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Arweiniad i Ymgeiswyr ar Gyfweliadau PQA
Beth i’w wisgo: 
Ni fyddwn yn asesu’r modd yr ydych chi wedi gwisgo – fodd bynnag mae’n bwysig eich bod yn drwsiadus a smart.  Cofiwch eich bod chi’n gwneud cais i weithio mewn amgylchedd disgybledig ac os ydych chi’n llwyddiannus bydd yn rhaid i chi lynu wrth safonau gwedd a gwisg llym iawn. 
Sut i Baratoi: 

Yn gyntaf, os nad ydych chi wedi gwneud hynny’n barod, ewch i www.gwastan-gogcymru.org.uk i gael dealltwriaeth ynglŷn â beth yr ydym ni’n ei wneud a rôl y Diffoddwr Tân o ran cyflawni ein golau.  Gwnewch yn siŵr eich bod chi’n ymwybodol o’r tasgau a’r dyletswyddau amrywiol y mae’n rhaid i’r Diffoddwr Tân eu cwblhau. 
Os oes gennych chi CV, darllenwch drosto – bydd hyn yn eich helpu i gofio’r pethau cadarnhaol yr ydych chi wedi eu cyflawni. Os ydych chi newydd adael yr ysgol a heb unrhyw brofiad gwaith, canolbwyntiwch ar eich llwyddiannau yn yr ysgol ac unrhyw glybiau yr ydych chi’n perthyn iddynt. Pan fyddwn ni’n gofyn cwestiynau i chi ynglŷn â’ch sgiliau a’ch profiad yn ystod y cyfweliad, bydd yn ddefnyddiol meddwl am sgiliau a phrofiad o wahanol sefyllfaoedd a llefydd. 
Ymarferwch siarad am eich sgiliau a’ch profiadau ar lafar, bydd yr ymarfer hwn yn eich helpu i siarad yn hyderus am eich llwyddiannau yn ystod y cyfweliad. 
Edrychwch ar y Fanyleb Person ac ystyriwch y mathau o gwestiynau y gall y cyfwelwyr eu gofyn ar gyfer y swydd yma.  Os mai chi fyddai’r cyflogwr, beth fyddech chi’n ei ofyn?
Fe ddylech chi wneud yn siŵr eich bod chi wedi deall y Swydd Ddisgrifiad, ac fe all ymchwilio i fframwaith deddfwriaethol y rôl eich cynorthwyo rhywfaint.  
Mathau o Gwestiynau:

Yn ogystal â chwestiynau a fydd yn edrych ar eich gwybodaeth am y rôl a’i gofynion, bydd rhaid i chi ateb cwestiynau priodoleddau a nodweddion personol (PQA – Personal Qualties and Attributes) er mwyn i’r panel cyfweld ystyried pa un ai a oes gennych chi’r potensial i gyflawni’r rôl.  Mae’r PQAs a fydd yn cael eu gofyn yn ystod y cyfweliad wedi eu nodi isod; oherwydd eu bod yn mesur eich ymddygiad, maent hefyd yn cael eu galw’n Ddangosyddion Ymddygiad. 
Byddwn yn gofyn i chi adlewyrchu ar eich profiadau personol o’ch bywyd chi eich hun i arddangos ymddygiad PQA penodol.
Er mwyn helpu i sicrhau tegwch, byddwn yn gofyn yr un cwestiynau i bob ymgeisydd; fodd bynnag mae’n bosib y bydd y cyfwelwyr yn gofyn cwestiynau atodol neu gwestiynau procio er mwyn eich helpu i ateb y cwestiwn yn fanwl. 
Math o Atebion:

Tystiolaeth o berfformiad blaenorol ydi’r ffordd orau o ddarogan perfformiad yr ymgeisydd yn y dyfodol. Mae’n bwysig eich bod chi’n cynnwys cymaint o wybodaeth â phosibl ynglŷn â’ch profiad i helpu’r panel i weld a oes gennych chi’r gallu i drosglwyddo’ch sgiliau a’ch profiad i rôl y Diffoddwr Tân. 
Ceisiwch roi atebion ‘STAR’ (Sefyllfa, Tasg, Gweithred, Canlyniad) wrth roi enghreifftiau o’ch profiadau, er mwyn sicrhau atebion perthnasol, manwl a chryno.  
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S T A R  

                                        SITUATION       TASK     ACTION      RESULT     
Cofiwch siarad am eich profiad personol CHI, y sefyllfa yr oeddech CHI ynddi, beth oedd eich tasg CHI a pha gamau y gwnaethoch CHI eu cymryd i sicrhau canlyniad positif. 
Rhaid i’ch atebion fod yn wir; os profir gyda thystiolaeth ffeithiol eich bod chi wedi rhoi ateb ffug yna bydd eich cais yn cael ei dynnu’n ôl.
Sgorio’r Cyfweliad: 

Bydd y panel cyfweld yn profi’ch atebion yn erbyn dangosyddion positif/atebion disgwyliedig sydd wedi eu cytuno ymlaen llaw. Caniateir i gyfwelwyr sgorio yn erbyn yr wybodaeth a’r dystiolaeth sy’n cael ei ddarparu yn ystod y cyfweliad yn unig, ni allant ystyried unrhyw gasgliadau neu ragdybiaethau - dyma pam ei bod hi’n bwysig eich bod chi’n rhoi atebion llawn a manwl.
Mae pob cyfwelydd wedi cael ei hyfforddi i gwrdd â’r un safonau cyfweld ac i ddefnyddio’r un dulliau sgorio a sicrwydd ansawdd. 
Rôl y panel ydi’ch helpu i ymlacio a’ch annog i wneud eich gorau glas - nid fyddwn yn gofyn unrhyw beth i’ch dal chi allan. 
Priodoleddau a Nodweddion personol (PQA -Personal Qualities and Attributes)
Ar y tudalennau canlynol rydym wedi amlinellu’r Priodoleddau a Nodweddion personol (PQAs) y mae’n rhaid i Ddiffoddwyr Tân eu harddangos wrth eu gwaith.  
Fe’ch cynghorir i roi amser i’w darllen a deall sut mae’r ymddygiadau hyn yn berthnasol i’ch profiadau gwirioneddol chi. 
Dalier sylw; ni fyddwch yn cael credyd ychwanegol am ddysgu neu adrodd y PQAs. Mae’r broses wedi ei dylunio i ddangos eich bod chi’n eu rhoi ar waith yn naturiol wrth ymwneud ag eraill ac mewn sefyllfaoedd gwirioneddol.  

Bydd ymgeiswyr sydd yn ceisio cefnogaeth aelodau’r Awdurdod Tân ac Achub neu’r Tîm Recriwtio, un ai’n uniongyrchol neu’n anuniongyrchol, yn cael eu diarddel.
Priodoleddau a Nodweddion Personol y Broses Ddethol Genedlaethol i Ddiffoddwyr Tân
Ymrwymiad i Amrywiaeth a Gonestrwydd – deall a pharchu amrywiaeth a mabwysiadu dull teg a moesegol o drin eraill 
· Cymryd gofal i drin pobl yn deg a moesegol (e.e. cwblhau gwaith i’r un safon uchel er gwaethaf gwahaniaethau unigol) 
· Cydnabod pwysigrwydd ymwybyddiaeth o’r gymuned a deall ei hanghenion (e.e. ymwybodol o a pharchu gwahanol ddiwylliannau a chefndiroedd)

· Cydnabod a pharchu cefndiroedd, barn, gwerthoedd a chredoau eraill (gan gynnwys cred grefyddol)

· Cynnal dull agored tuag at eraill, gan ystyried, a derbyn, gwahaniaethau o ran oedran, ethnigrwydd, rhyw, cred grefyddol, cefndir cymdeithasol, anabledd, gogwydd rhywiol a golwg gorfforol
· Wedi ymrwymo i werthoedd y Gwasanaeth Tân ac Achub ac yn eu hyrwyddo’n rhagweithiol (e.e. herio ymddygiad amhriodol) 
· Gonest wrth weithio gydag eraill a bod yn gyfrifol am ei (g)weithredoedd ei hun (e.e. cymryd cyfrifoldeb dros ei (ch)gamgymeriadau yn gyflym; parchu cyfrinachedd: ymddiried ynddo/ynddi i fynd i mewn i gartrefi pobl eraill) 
Parodrwydd i Newid – parod i newid a chefnogi newid yn rhagweithiol  

· Arddangos dealltwriaeth o’r angen i ddatblygu yn y Gwasanaeth Tân ac Achub (e.e. egluro’r rhesymau dros ymarferion gwaith newydd i gydweithwyr a oedd yn absennol o sesiwn friffio) 
· Derbyn newid yn y Gwasanaeth Tân ac Achub ac yn ei rôl i hun ac addasu’n effeithiol (e.e. parod i gymryd rhan mewn gweithgareddau diogelwch tân cymunedol)
· Ymwybodol o effaith newidiadau i’r Gwasanaeth Tân ac Achub ar ei rôl ei hun (e.e. deall newidiadau mewn ymarferion gwaith) 
· Nodi ffyrdd, yn y Gwasanaeth Tân ac Achub a’r gymuned leol, o gefnogi newid a chymryd camau lle bo’n bosibl (e.e. rhagweithiol o ran dysgu tasgau newydd neu ffyrdd newydd o weithio)
Hyderus a Gwydn – cynnal agwedd hyderus a gwydn mewn sefyllfaoedd heriol 
· Rheoli ei emosiynau yn ystod argyfyngau (e.e. ddim yn cynhyrfu ac yn ystyried y risgiau)

· Canolbwyntio ar y dasg er gwaetha’r pwysau (e.e. pwysau o ran amser, sŵn, gwybodaeth a thasgau sy’n gwrthdaro, pryder dros anafusion) 
· Herio neu gwestiynu eraill yn adeiladol i sicrhau canlyniadau mwy effeithiol 
· Hyderus o ran ei (g)allu a’i (h)argyhoeddiad er gwaethaf tro anffodus (e.e. ar ôl i sgwrs ar ddiogelwch cymunedol gael derbyniad gwael) 
Gweithio gydag Eraill – gweithio’n effeithiol gydag eraill yn y Gwasanaeth Tân ac Achub ac yn y gymuned 
· Gweithio’n effeithiol gyda holl aelodau’r tîm yn ôl rolau diffiniedig (e.e. mewn timau o 2 hyd at dimau o 20), addasu ei rôl ef/hi yn unol â chyfarwyddiadau ac amgylchiadau newidiol
· Meithrin perthnasau gwaith positif, meithrin perthnasau gyda phob math o bobl yn fewnol (e.e. ymdrechu i ddod i nabod pawb yn yr amgylchedd gwaith) ac yn allanol (e.e. cydlynu gyda grwpiau cymunedol i hyrwyddo diogelwch tân; gweithio’n dda gyda gwasanaethau brys eraill)
· Gofalu am y tîm ehangach ac ymwybodol o’r amcanion a rennir, yn ogystal â’i dîm gwaith agos (e.e. parod i roi sgwrs diogelwch tân cymunedol mewn ysgolion) 
· Sensitif tuag at deimladau a llesiant eraill a chymryd camau i’w cefnogi (e.e. gallu rhoi sicrwydd a thawelu meddwl aelodau’r cyhoedd yn ystod argyfyngau; atgoffa aelod o’r tîm i wirio lefelau aer wrth ddefnyddio offer anadlu)  
· Rhoi delwedd hawddgar a phositif o’i hun a’r Gwasanaeth Tân ac Achub i bawb yn y gymuned, er gwaethaf gwahaniaethau unigol 
Cyfathrebu’n Effeithiol– cyfathrebu’n effeithiol ar lafar ac yn ysgrifenedig 
· Cyfathrebu negeseuon ar lafar yn glir, cryno ac ar lefel sy’n addas i’r gynulleidfa er mwyn i’r neges gael ei deall er gwaethaf gwahaniaethau unigol  

· Sensitif tuag at anghenion y gynulleidfa ac yn teilwra’r dull cyfathrebu mewn ymateb i adborth (e.e. gallu cyfleu pwysigrwydd diogelwch tân heb achosi trallod diangen i aelodau’r cyhoedd)

· Bob amser yn effro ar gyfer gwybodaeth newydd ac yn gwrando’n astud i wneud yn siŵr ei (b)fod wedi deall yn iawn (e.e. defnyddio iaith gorfforol addas, neu ofyn cwestiynau)
· Gofyn cwestiynau addas a gwneud yn siŵr ei (b)fod yn deall pob neges sy’n cael ei derbyn a’i hanfon (e.e. gofyn i gydweithiwr ailadrodd y neges) 
· Cyfathrebu’n effeithiol gyda grwpiau mawr a bach
· Cyflwyno negeseuon (e.e. gwybodaeth diogelwch tân) mewn ffordd sy’n hyrwyddo dealltwriaeth (e.e. defnyddio sleidiau, fideos a chyfarpar gweledol addas yn ystod cyflwyniadau neu ymweliadau diogelwch tân; ymgysylltu gyda’r gynulleidfa)  
· Ysgrifennu gwybodaeth neu negeseuon clir, sylfaenol ac addas sy’n cael eu deall gan y derbynnydd (e.e. llenwi ffurflenni safonol y Gwasanaeth Tân ac Achub a defnyddio byrddau rheoli mynediad gweithredol ar gyfer Offer Anadlu yn gywir)
Ymrwymiad i Ddatblygiad – ymrwymiad i ddatblygu ei hun ac eraill 
· Adolygu ei (ph)berfformiad ei hun yn rhagweithiol gan ddefnyddio ffynonellau amrywiol gan gynnwys chwilio am adborth gan eraill (e.e. defnyddio dadfriffiadau digwyddiadau ac adolygiadau datblygu personol i gyfarwyddo datblygiad) 
· Nodi ei (h)anghenion datblygu o ran ei (g)wybodaeth, sgiliau a dealltwriaeth a chymryd camau i wella (e.e. gofyn am hyfforddiant penodol fel bo’n addas; dal i fyny gyda newidiadau mewn technoleg/gweithdrefnau a mathau o ddigwyddiadau; cydnabod bod angen gwella lefelau ffitrwydd)  
· Dysgu o bob math o sefyllfaoedd y mae ef/hi neu eraill wedi eu profi (e.e. cynyddu ei (d)dealltwriaeth am grŵp cymunedol yn dilyn sgwrs ar ddiogelwch) 
· Gallu dysgu a chofio llawer iawn o wybodaeth yn ymwneud â’r gwaith, ar lafar ac yn ysgrifenedig, fel rhan o’r cwrs hyfforddi cychwynnol a datblygiad parhaus (e.e. gweithdrefnau a safonau gweithredol) 
· Rhagweithiol wrth annog a chefnogi eraill i wella’n barhaus (e.e. diweddaru cydweithwyr ynghylch gwybodaeth newydd; cymryd rhan mewn rhaglen fentora i gefnogi aelodau staff newydd)
· Ysgogi ei hun i gynnal gwybodaeth berthnasol 
Datrys Problemau –deall, cofio, gweithredu ac addasu gwybodaeth berthnasol yn drefnus, diogel a systematig  

· Gallu cofio a rhoi gwybodaeth a gweithdrefnau perthnasol i’r swydd ar waith yn ystod digwyddiad, nid yw’n trin gwybodaeth fel ffaith wrth wneud penderfyniad (e.e. nid yw’n tybio bod un claf wedi rhoi gwybodaeth gywir ynghylch holl ddeiliaid eraill yr adeilad)  
· Rhoi gweithdrefnau ac ymarferion cyfredol ar waith ac, os oes angen, eu haddasu i ystyried yr amgylchedd newidiol a lleihau’r risg
· Dod o hyd i fwy nag un ateb i broblem a gwerthuso pa un sydd orau (e.e. penderfynu ar y ffordd orau o hyrwyddo diogelwch tân cymunedol) 
· Ystyried yr amcanion a goblygiadau uniongyrchol ac ehangach (e.e. iechyd a diogelwch) i gynllunio ymlaen llaw i gwblhau tasgau yn y ffordd fwyaf effeithlon a diogel
· Blaenoriaethu, cynllunio a chwblhau tasgau yn rhesymegol a systematig er gwaethaf gwybodaeth sy’n gwrthdaro (e.e. gallu rheoli ei weithredoedd ei hun yn ystod argyfyngau)  
· Gallu deall, dehongli a thrin gwybodaeth rifiadol (e.e. deliadau, tablau, siartiau) a defnyddio cyfrifiadau rhifyddeg sylfaenol yn gywir i roi gweithdrefnau ar waith yn ystod tasgau (e.e. gallu gweithio allan faint o amser gweithredol sydd gan Offer Anadlu) 
Ymwybyddiaeth Sefyllfaol – cynnal ymwybyddiaeth weithredol o’r amgylchedd i hyrwyddo gwaith diogel ac effeithiol 
· Bob amser yn gwirio’r amgylchedd ac yn cymryd camau i sicrhau gweithio’n ddiogel (e.e. chwilio am ac asesu risgiau i ddiogelu ei hun ac eraill)
· Ymwybyddiaeth o’r ystod o wybodaeth diogelwch berthnasol heb ffocysu gormod ar un darn o wybodaeth (e.e. ystyried yr holl ffactorau yn ystod digwyddiad megis lleoliad aelodau’r tîm) 
· Darparu gwybodaeth amserol a chywir i gadarnhau prosesau a chanlyniadau yn erbyn amcanion (e.e. hysbysu’r tîm ynghylch newid mewn amgylchiadau yn ystod digwyddiadau) 
· Gallu bwrw amcan ar ofod a phellter tri dimensiwn a’r amser a gymer i gyflawni tasgau’n ddiogel ac effeithiol (e.e. gallu bwrw amcan ar y gofod a phellter i weithio gydag ysgolion) 
Ymrwymiad i Ragoriaeth - mabwysiadu dull cydwybodol a rhagweithiol tuag at waith i gyrraedd a chynnal safonau rhagorol
· Bob amser yn chwilio am ffyrdd o wella safonau gwaith a chynnig awgrymiadau fel bo angen (e.e. rhoi adborth ar weithdrefnau gwaith cyfredol neu newydd i ddylanwadu newid neu wella darpariaeth y gwasanaeth) 
· Gweithio’n rhagweithiol ac effeithlon ar dasgau arferol ac yn ystod digwyddiadau 
· Mabwysiadu dull cyson o weithio (e.e. gwirio gwaith i wneud yn siŵr bod yr holl dasgau wedi cael eu cwblhau’n gywir a chan roi sylw i fanylder; cynnal lefelau ffitrwydd personol) 
· Cwblhau gwaith gan ddefnyddio’r gweithdrefnau addas (e.e. peidio gweithio’n anniogel trwy dorri corneli)

· Cwblhau gwaith yn unol â chyfarwyddiadau heb orfod cael ei (h)atgoffa byth a beunydd 
· Yn glir ynghylch rôl y Diffoddwr Tân ac yn gweithredu oddi mewn i’r lefelau awdurdod ac atebolrwydd cytunedig (e.e. nid yw’n cymryd camau y tu allan i’w lefel ei hun heb gael cadarnhad yn gyntaf) 
· Arddangos ymrwymiad i waith y Gwasanaeth Tân ac Achub, ac ystyried ei rôl fel un sydd o bwys cymdeithasol
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