
Teitl y Rôl: Cynorthwy-ydd Llyfrgell  
 
CYFATHREBU  
 

(a) Cyfathrebu Llafar:  
Derbyn, deall a throsglwyddo gwybodaeth uniongyrcho



 
Prif ffocws 
Delio â chysylltiadau mewnol neu allanol sy’n gofyn am wasanaeth neu sy’n 
ceisio gwybodaeth; creu delwedd gadarnhaol o’r sefydliad drwy fod yn ymatebol 
ac yn gyflym wrth ymateb i geisiadau a chyfeirio’r defnyddiwr at y person cywir os 
oes angen.   Y cwsmer sydd fel arfer yn cychwyn y cyswllt, ac mae fel arfer yn 
cynnwys tasgau rheolaidd sydd â safonau neu weithdrefnau gosodedig.  

 

 

PROSESAU A CHANLYNIADAU PENDERFYNU  

Gwneud penderfyniadau annibynnol sydd â dylanwad un






