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Derbyn, deall a throsgwlyddo gwybodaeth uniongyrchol mewn dull clir a chywir yn aml.
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Derbyn, deall ¥ throsgw#/ddo gwyboda¥h uniongyr&hol #ewn dull clir a chywir yn aml.
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Cyfranogi a chyflwyno cyfraniad i dim.
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Cefnogi ac annog eraill yn y tim; helpu i adeiladu cydweithrediad drwy osod esiampl a

dangos agwedd hyblyg at gyflawni canlyniadau tim; a chyfrannu i adeiladu ysbryd y tim
fel aelod gweithgar o'r tim.
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Cysylltu yn ddyddiol gan ddefnyddio gweithdrefnau sy’'n bodoli er mwyn trosglwyddo
gwybodaeth yn ddiymdroi; sicrhau bod pobl yn derbyn gwybodaeth er mwyn sicrhau
cyd-drefnu ymdrech a chyflawni’r gwaith yn effeithlon
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Delio a 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 yw fel arfer yn cynnwys tasgau rheolaidd
sydd & safonau neu weithdrefnau gosodedig.



Bod & rhan mewn rhai penderfyniadau cydweithredol; gweithio gydag eraill i gyrraedd y
canlyniad gorau sydd & dylanwad uniongyrchol, gellir eu newid yn hawdd ac sydd ag
ychydig effaith tu hwnt i man gwaith uniongyrchol deilydd y swydd
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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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Sefydlu ffeithiau sylfaenol mewn sefyllifaoedd sydd
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(Dylid cynnwys hyfforddi'r rhai t allan i'r tim dan Gefnogaeth Dysgu ag Addysgu).

O bryd yw gilydd cynghori neu arwain dechreuwyr newydd yn gweithio yn yr un rél neu
uned ar wybodaeth neu weithdrefnau safonol.

O bryd yw gilydd hyfforddi neu arwain pobl eraill yngl n & thasgau, materion neu
weithgareddau penodol; rhoi cyngor, arweiniad ac atborth ar sail eich gwybodaeth
neu’ch profiad chi; a chyflwyno hyfforddiant.
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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.

s YB' AV A “R'aA D
Bod & digon o wybodaeth neu arbenigedd i weithio ar faterion dydd i ddydd yn ei f(m)aes
eich hun heb gyfeirio'n uniongyrchol neu’n barhaus at eraill.



