
Teitl y Rôl:  Cynorthwy-ydd Arlwyo 
 
CYFATHREBU  

Cyfathrebu Llafar:  
Derbyn, deall a throsgwlyddo gwybodaeth uniongyrchol mewn dull clir a chywir  yn aml.  

 

Cyfathrebu ysgrifenedig neu electronig a chyfryngau gweledol:  
Derbyn, deall a throsgwlyddo gwybodaeth uniongyrchol mewn dull clir a chywir yn 
achlysurol. 

 

GWAITH TÎM A CHYMHELLIANT  
 

Prif Ffocws 
Cyfranogi a chyflwyno cyfraniad i dîm.  

 

CYSWLLT A RHWYDWEITHIO  
 

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 

 

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 yw fel arfer yn cynnwys tasgau rheolaidd 
sydd â safonau neu weithdrefnau gosodedig.  

 





GWYBODAETH A PHROFIAD  
Bod yn ymwybodol o egwyddorion ac arferion sylfaenol; bod â dealltwriaeth o’r 
systemau a’r gweithdrefnau sy’n effeithio’n uniongyrchol ar ei (g)waith ei hun a chael ei 
(g)oruchwylio neu weithio’n agos â chydweithwyr y gall troi atynt am gymorth.  

 

 


