Cyfathrebu L1 Arweiniad Terfynol  Rhag 09

CYFATHREBU LEFEL 1 

ARWEINIAD

C1.1.1
Deall ac ymateb
Rhaid i chi ddeall a gwybod sut i ymateb i iaith a siaredir. Yn ymarferol, rydych yn debygol o arddangos rhai o’r sgiliau hyn yng nghyd-destun trafodaeth ffurfiol (C1.1.3). Gallwch chi arddangos rhai o’r sgiliau hyn, ond nid pob un, mewn sgwrs ar y ffôn.

Ystod o gyd-destunau

Gallai’r ystod gynnwys sefyllfaoedd yn yr ystafell ddosbarth, yn y gweithle neu mewn bywyd bob dydd.

Ymateb yn adeiladol

Rhaid i chi wrando ar yr hyn mae pobl eraill yn ei ddweud ac ymateb mewn ffyrdd sy’n dangos eich bod chi wedi meddwl am yr hyn a ddywedon nhw gan fedru dysgu oddi wrtho. Nid oes rhaid i chi dderbyn pob dim mae eraill yn ei ddweud ond rhaid i chi fedru egluro pam eich bod chi’n cytuno neu’n anghytuno.

Defnyddio strategaethau

Gallai strategaethau i ddangos eich bod yn gwrando gynnwys iaith y corff, ymatebion cadarnhaol byr, gofyn cwestiynau er mwyn egluro pwyntiau, ailadrodd/cadarnhau’r hyn ddywedodd y siaradwr a.y.y.b.

C1.1.2
Siarad i gyfathrebu

Rhaid i chi wybod sut i gyfathrebu ystod o gynnwys a theimladau ar lafar. Yn ymarferol, gallwch arddangos rhai o’r sgiliau hyn yn nghyd-destun trafodaeth ffurfiol (C1.1.3).  Gallwch chi arddangos rhai o’r sgiliau hyn, ond nid pob un, mewn sgwrs ar y ffôn.

Defnyddio strategaethau

Gallai strategaethau i gefnogi’r hyn rydych yn ei ddweud gynnwys iaith y corff, mynegiant yr wyneb, ystumiau, pwyslais a.y.y.b. 

Cyflwyno gwybodaeth a syniadau mewn dilyniant rhesymegol

Pan fyddwch yn siarad â rhywun, rhaid i chi fedru gwneud eich pwyntiau mewn trefn sy’n ei gwneud yn hawdd i’ch gwrandäwr eich dilyn a’ch deall.

Mynegi’ch teimladau a’ch barn yn glir

Rhaid i chi fedru dweud yr hyn yr ydych chi’n ei feddwl neu ei deimlo mewn modd cytbwys a phendant, heb fod yn ymosodol.

C1.1.3

Trafodaeth 

Rhaid i chi gymryd rhan mewn trafodaethau ffurfiol gyda dau neu fwy o bobl eraill, fel eich bod chi oll yn datblygu’r un ddealltwriaeth o’r hyn sy’n cael ei drafod. Rhaid i’r trafodaethau roi cyfleoedd i chi ymateb i ystod o safbwyntiau a theimladau.

Parchu hawliau eraill i gymryd eu tro 

Rhaid i chi ganiatáu i bobl eraill ddweud yr hyn maen nhw am ei ddweud mewn trafodaeth; rhaid i chi beidio â rhwystro eraill rhag siarad.

Ymuno â thrafodaeth

Rhaid i chi fedru dangos eich bod chi am siarad, heb dorri ar draws siaradwr neu ymddangos yn or-ymosodol.

C1.2.1

Yn annibynnol

Gall eich athro/tiwtor/hyfforddwr roi neu awgrymu i chi rai testunau i’w darllen ond rhaid i chi ddod o hyd i’r wybodaeth sydd ei heisiau arnoch chi yn y rhain.  

Pwrpas y testunau

Rhaid i chi fedru cydnabod pwrpas amrywiaeth o destunau (e.e. rhoi gwybodaeth, perswadio, rhoi cyfarwyddiadau) wrth yr eirfa sy’n cael ei defnyddio a’r modd y’u cyflwynir.

Deall yr ystyr sy’n cael ei awgrymu

Rhaid i chi fedru gweld ystyr yr awdur, hyd yn oed pan nad yw’n eglur yn y testun.

Gall sgiliau fod ymhlyg yn y gwaith a gynhyrchir

Gallech sicrhau mai pwrpas eich darllen yw eich helpu i ysgrifennu un o’r testunau ar gyfer C1.3.1, er nad yw hyn yn angenrheidiol. Felly, byddai’ch sgiliau darllen yn cael eu hamlygu yn yr hyn a ysgrifennwch am bwnc eich darllen.

C1.3.1

Ffurfiau sy’n addas i’ch pwrpas a’ch cynulleidfa

Gall eich athro/tiwtor/hyfforddwr roi arweiniad i chi ynglŷn â ffurfiau posibl ar gyfer eich gwaith ysgrifennu ond rhaid i chi wneud y dewis terfynol eich hun.  Gallai fod yn llythyr busnes, adroddiad neu draethawd, cyfres o gyfarwyddiadau, memo, erthygl ar gyfer papur newydd neu gylchgrawn a.y.y.b. 

Barnu pa mor berthnasol yw gwybodaeth a faint o fanylder i’w gynnwys
Rhaid i chi fedru penderfynu faint o’r hyn a ddarllenwch sy’n berthnasol i’ch pwrpas a faint o fanylion ddylech chi gynnwys yn eich gwaith ysgrifennu.

Sillafu, gramadeg, atalnodi, treiglo

· Rhaid i chi fedru sillafu’n gywir, gan gynnwys geiriau arbenigol sy’n perthyn i’ch topig a’ch cyd-destun.

· Rhaid i chi wybod sut i ysgrifennu brawddegau cyfansawdd, gan ddefnyddio gramadeg sylfaenol yn gywir a sicrhau’r defnydd cywir o ragenwau ac arddodiaid cyfarwydd (e.e. gwrando ar, dweud wrth).
· Rhaid i chi ddefnyddio atalnodi, er enghraifft, y collnod, yn gywir (yn ogystal â phrif lythyren, atalnod llawn, marc cwestiwn ac ebychnod, sy’n ofynnol ar y Lefelau Mynediad).

· Rhaid i chi ddefnyddio treigladau cyfarwydd yn gywir.
Gwirio 
Rhaid i chi wirio a (lle y bo angen) cywiro eich gwaith er mwyn sicrhau bod y sillafu, y treiglo, yr atalnodi a’r gramadeg yn gywir, ei fod wedi ei drefnu’n baragraffau sy’n helpu’r darllenydd i ddilyn yr hyn yr ydych wedi ei ysgrifennu, a bod eich ystyr yn glir.
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