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Cya /e »y laa
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.
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Yn aml, derbyn, deall a throsglwyddo gwybodaeth uniongyrchol mewn dull clir a chywir.
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Cyfranogi a chyflwyno cyfraniad i dim.
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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.
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Delio & chysylltiadau mewnol neu allanol sy'n gofyn am wasanaeth neu syn 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 cyswillt, ac mae fel arfer yn cynnwys tasgau rheolaidd
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Cwhblhau tasgau i gynllun gosodedig, gydag adnoddau sydd wedi’'u clustnodi.
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Cynllunio, blaenoriaethu a threfnu gwaith neu adnoddau ei hun i gyflawni amcanion a
gytunwyd.
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Datrys problemau syml dydd-i-ddydd wrth iddynt godi; dewis rhwng nifer cyfyngedig o
opsiynau sydd & chanlyniadau clir, drwy ddilyn canllawiau neu gyfeirio at yr hyn sydd wedi
cael ei wneud yn flaenorol; a gwybod pryd y dylid cyfeirio problem at bobl eraill.
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Yn achlysurol, dangos sensitifrwydd i'r rheiny y gall fod angen help arnynt, neu mewn
achosion eithafol, sy'n dangos arwyddion o drallod amlwg; cymryd camau priodol drwy
gysylltu &'r bobl berthnasol.

(dylid cynnwys hyfforddiant ar gyfer y rhai y tu allan i dim y gwaith o dan Cefnogaeth
Addysgu a Dysgu)
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Yn achlysurol, cynghori neu arwain dechreuwyr newydd sy’n gweithio yn yr un rél neu uned ar
wybodaeth neu weithdrefnau safonol.
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Darparu gwybodaeth sylfaenol neu’'n ymgymryd ag addysgu neu hyfforddi er mwyn cyflwyno
myfyrwyr neu bobl eraill sy’n newydd i'r maes i wybodaeth neu weithdrefnau safonol.
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Bod & digon o wybodaeth neu arbenigedd i weithio ar faterion dydd i ddydd yn eu maes eu
hun heb gyfeirio’n uniongyrchol neu’'n barhaus at eraill.



