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CYFATHREBU  
 

Cyfathrebu Llafar 
Yn aml, derbyn, deall a throsglwyddo gwybodaeth uniongyrchol mewn dull clir a chywir. 
 
Yn achlysurol, derbyn, deall a throsglwyddo gwybodaeth sydd angen esboniad neu 
ddadansoddiad gofalus i helpu eraill i’w deall, gan roi ystyriaeth i’r hyn sydd i’w gyfathrebu a’r 
ffordd orau i drosglwyddo’r wybodaeth i eraill. 
 

 
Cyfathrebu ysgrifenedig  
Yn aml, derbyn, deall a throsglwyddo gwybodaeth uniongyrchol mewn dull clir a chywir. 
 
Yn aml, derbyn, deall a throsglwyddo gwybodaeth sydd angen esboniad neu ddadansoddiad 
gofalus i helpu eraill i’w deall, gan roi ystyriaeth i’r hyn sydd i’w gyfathrebu a’r ffordd orau i 
drosglwyddo’r wybodaeth i eraill. 

 
 

GWAITH TÎM A CHYMHELLIANT  
 
Gofynion Goblygedig 

Cyfranogi a chyflwyno cyfraniad i dîm.  

 
Prif Ffocws 
Cefnogi ac annog eraill yn y tîm; helpu i adeiladu cydweithrediad drwy osod esiampl a dangos 
agwedd hyblyg at gyflawni canlyniadau tîm; cyfrannu i adeiladu ysbryd y tîm fel aelod 
gweithgar o’r tîm.  

 

CYSWLLT A RHWYDWEITHIO 
 
Cysylltu’n ddyddiol gan ddefnyddio gweithdrefnau sy’n bodoli er mwyn sicrhau y lledaenir 
gwybodaeth yn y fformat cywir i’r bobl gywir ar yr adeg gywir; adeiladu cysylltiadau er mwyn 
hwyluso rhannu gwybodaeth yn y dyfodol. 

 

Cymryd rhan mewn rhwydweithiau o fewn y sefydliad neu’n allanol er mwyn sicrhau y 
lledaenir gwybodaeth yn y fformat cywir i’r bobl gywir ar yr adeg gywir; adeiladu cysylltiadau 
er mwyn hwyluso rhannu gwybodaeth yn y dyfodol. 

 

 

DARPARU GWASANAETH  
 
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.  



Ffocws Eilaidd 
Delio â chysylltiadau mewnol neu allanol lle mae’r gwasanaeth fel arfer yn cael ei gychwyn 
gan ddeiliaid y swyddi, gan weithio o fewn gweithdrefnau neu bolisïau cyffredinol y sefydliad; 
A / NEU ddeall ac archwilio anghenion y cwsmer; addasu’r gwasanaeth yn unol â hynny er 
mwyn sicrhau defnyddioldeb neu addasrwydd a safon y gwasanaeth. 

 
 

PROSESAU PENDERFYNU  
 
Gwneud penderfyniadau annibynnol sy’n debygol i barhau am gryn dipyn ac sy’n dylanwadu’n 
bennaf ar/oddi mewn y tîm. 

    

Bod â rhan mewn rhai penderfyniadau cydweithredol sy’n debygol o barhau am gryn dipyn ac 
sy’n dylanwadu’n bennaf ar/oddi mewn y tîm; a gweithio gydag eraill i gyrraedd y canlyniad 
gorau sydd â dylanwad cymedrol. 

    

Rhoi cyngor neu fewnbwn i gyfrannu at benderfyniada



Prif Ffocws 



 

CEFNOGAETH ADDYSGU A DYSGU 
 
Rhoi gwybodaeth sylfaenol neu ymgymryd ag addysgu neu hyfforddi er mwyn cyflwyno 
myfyrwyr neu bobl eraill sy’n newydd i’r maes i wybodaeth neu weithdrefnau safonol. 

 

 

GWYBODAETH A PHROFIAD 
 
Defnyddio gwybodaeth weithredol o theori ac arfer, gan rannu’r wybodaeth hon ag eraill fel 
bo’n briodol; dangos datblygiad arbenigol parhaus drwy sicrhau sgiliau a galluoedd perthnasol.  

 


