
Teitl y Rôl: Swyddog Gweithredol 

 
CYFATHREBU  

Cyfathrebu Llafar:  
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 



Cymryd rhan mewn rhwydweithiau o fewn y sefydliad neu’n allanol er mwyn dylanwadu ar 
ddigwyddiadau neu benderfyniadau; ymgymryd â chydweithio gweithredol er mwyn dilyn 
diddordeb a rennir.  

 

Sefydlu, adeiladu neu arwain rhwydweithiau mewnol; cynnal cysylltiadau dros amser; sefydlu 
sianeli cyfathrebu i’ch hunan ac i eraill eu defnyddio er mwyn dylanwadu ar ddigwyddiadau 
neu benderfyniadau; ymgymryd â chydweithio gweithredol er mwyn dilyn diddordeb a rennir. 

 



Cynllunio, blaenoriaethu a threfnu gwaith neu adnoddau ei hun i gyflawni amcanion a 
gytunwyd.  

 
Prif Ffocws 
Cynllunio, blaenoriaethu a threfnu gwaith neu adnoddau ei hun ac eraill o fewn ei faes ei hun 
yn ddyddiol, yn wythnosol neu yn fisol; cynllunio a rheoli projectau bach, gan sicrhau y 
defnyddir adnoddau’n effeithiol; derbyn a rhoi gwybodaeth i eraill er mwyn iddynt gwblhau eu 
cynllunio hwy; a monitro cynnydd yn erbyn y cynllun.  

 
Ffocws Eilaidd 
Yn achlysurol, cymryd cyfrifoldeb dros gynllunio gweithredol a threfnu projectau mwy neu faes 
gwaith; cydlynu nifer o dimau neu brojectau’n fisol, yn chwarterol neu’n flynyddol; gosod 
safonau perfformiad a sefydlu gweithdrefnau monitro i gadw golwg ar y cynnydd ar draws yr 
agweddau gwahanol hyn o’r gwaith; a rhoi mewnbwn i gynlluniau tymor hir.  

 

MENTER A DATRYS PROBLEMAU  
 

Gofynion Goblygedig 



Ffocws Eilaidd 
Yn achlysurol, dadansoddi neu ymchwilio i syniadau cymhleth, cysyniadau neu ddata helaeth 
o agweddau gwahanol; penderfynu sut i gymhwyso methodolegau sydd yn bodoli yn ôl y cyd-
destun, yr amcanion a’r disgwyliadau cyffredinol; a dynodi’r berthynas rhwng ffactorau 
cymhleth, rhyngddibynnol.  

 

GOFYNION SYNHWYRAIDD A CHORFFOROL 
 
Ymgymryd â thasgau ar lefel a fyddai’n gofyn naill ai am ddysgu rhai dulliau neu drefn 
benodol neu a fyddai’n cynnwys ymdrech corfforol cymedrol. 

 
AMGYLCHEDD GWAITH  
 

Prif Ffocws 
Gweithio mewn amgylchedd sy’n gymharol sefydlog ac nad yw’n effeithio llawer ar ddeiliad y 
swydd na’r ffordd y mae’r gwaith yn cael ei gwblhau. 
 
Ffocws Eilaidd 
Yn achlysurol, deall sut y gallai’r amgylchedd gwaith gael effaith ar ei waith ei hun neu waith 
cydweithwyr; cymryd camau safonol, o fewn canllawiau iechyd a diogelwch lle bo’n gymwys, i 
addasu i’r amgylchedd.  

 

GOFAL A LLES BUGEILIOL  
 

Dangos sensitifrwydd yn aml i’r rheiny y gall fod angen help arnynt, neu mewn achosion 
eithafol, sy’n dangos arwyddion o drallod amlwg; a 




