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CYFATHREBU LEFEL 3
ARWEINIAD

C3.1.1
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 yn C3.1.3(a) neu os oes sesiwn cwestiwn ac ateb yn dilyn eich sgwrs/cyflwyniad yn C3.1.3(b). 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 feirniadaeth negyddol a chadarnhaol gan ymateb mewn ffyrdd sy’n dangos eich bod chi wedi ystyried y feirniadaeth ac yn medru dysgu oddi wrthi. Nid oes rhaid i chi dderbyn pob beirniadaeth fel un ddilys ond rhaid i chi fedru egluro pam eich bod chi’n gwrthod pwynt beirniadol.

Defnyddio strategaethau

Gallai strategaethau i ddangos eich bod chi’n 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.

Bwriadau’r siaradwr

Rhaid i chi fedru adnabod arwyddion sy’n dangos bwriad y siaradwr, fel ei ddewis o eirfa, goslef y llais ac iaith y corff, er mwyn i chi fedru ymateb yn briodol.

C3.1.2

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 yn C3.1.3(a) neu os oes sesiwn cwestiwn ac ateb yn dilyn eich cyflwyniad byr yn C3.1.3(b). Gallwch chi arddangos rhai o’r sgiliau hyn, ond nid pob un, mewn sgwrs ar y ffôn.

Defnyddio geirfa arbenigol

Rhaid i chi fedru defnyddio geirfa sy’n benodol i’r cyd-destun yr ydych yn siarad ynddo, e.e. termau technegol.

Rhoi adborth adeiladol

Wrth wrando ar yr hyn mae eraill yn ei ddweud neu wedi ei ddweud, rhaid i chi fedru gwneud sylwadau ac awgrymiadau i’w helpu nhw i wella beth maen nhw’n ei ddweud a’r ffordd maen nhw’n ei ddweud.

C3.1.3

Trafodaeth 

Rhaid i’r drafodaeth roi cyfleoedd i chi ymateb i ystod o safbwyntiau a theimladau, ac i ddangos eich bod yn ymwybodol y gall eraill gael teimladau, credoau a barnau gwahanol. 

Annog eraill i gyfrannu

Rhaid i chi fedru adnabod pan fo eraill yn awyddus i siarad a’u helpu i wneud hynny.

Rhoi sgwrs/cyflwyniad

Rhaid i chi roi sgwrs/cyflwyniad ffurfiol am o leiaf wyth munud. Rhaid bod pwrpas i’ch sgwrs/cyflwyniad a bydd y pwnc fel arfer yn perthyn yn agos i’ch gwaith, eich rhaglen astudio neu faes eich diddordeb. Rhaid i chi ddefnyddio delweddau neu wrthrychau fel modelau neu samplau i helpu’ch cynulleidfa sy’n cynnwys o leiaf tri pherson i ddeall eich sgwrs/cyflwyniad.

Casglu ynghyd gwybodaeth

Rhaid i chi fedru cymryd gwybodaeth o ddwy neu fwy o ffynonellau a’i chyfuno a’i chyflwyno mewn ffordd sy’n addas i’ch pwrpas. Gall y wybodaeth sy’n cael ei thynnu ynghyd gael ei chymryd o’ch deunydd darllen ar gyfer C3.2 ond gall ddod o ffynonellau eraill.

Siarad yn glir

Rhaid i chi:

· ynganu’ch geiriau yn glir

· defnyddio math o iaith sy’n addas ar gyfer pwnc a phwrpas eich sgwrs/cyflwyniad, e.e. wrth roi esboniadau, cyfarwyddiadau neu adroddiadau o ddigwyddiadau, neu wrth gyflwyno dadl

· medru addasu sain, cywair a chyflymder y siarad i fod yn addas i’r sefyllfa

(e.e. nifer y gwrandawyr, maint yr ystafell, lefel y sŵn)

· ystyried statws eich cynulleidfa a pha mor gyfarwydd yw hi i chi
· amrywio goslef y llais er mwyn cadw sylw’r gynulleidfa

· dangos gafael gadarn ar gystrawen yr iaith lafar a defnyddio adnoddau iaith eang. 

Strwythuro eich sgwrs/cyflwyniad

Rhaid i chi wybod sut i gyflwyno gwybodaeth a syniadau mewn trefn sy’n glir, e.e. sut i gychwyn a chloi sgwrs/cyflwyniad, defnyddio ciwiau i dynnu sylw at bwyntiau allweddol neu newid cyfeiriad, fel eich bod chi’n cael y gynulleidfa i’ch dilyn.

Amrywiaeth o dechnegau

Rhaid i chi fedru defnyddio amrywiaeth o dechnegau, gan gynnwys delweddau neu ddeunyddiau eraill (e.e. model) i gefnogi eich prif bwyntiau. Rhaid i chi sicrhau bod delwedd yn addas i’w phwrpas, pr’un ai y byddwch yn cynhyrchu eich siartiau neu’ch diagramau eich hun neu yn dewis delweddau o ffynonellau eraill.

C3.2.1

Prif bwyntiau

Rhaid i chi fedru darllen yn feirniadol pan rydych yn dilyn cyfres o wybodaeth neu syniadau mewn testunau, a gwybod sut i adnabod safbwyntiau wrth ddarllen dadl.

Pwrpas a bwriadau ysgrifennwr

Rhaid i chi fedru canfod pwrpas testun (e.e. rhoi gwybodaeth, perswadio) yn ôl y defnydd o eirfa a strwythur, er mwyn medru beirniadu ei berthnasedd.

Deall ystyr a awgrymir 

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

Dewis ac archwilio

Rhaid i chi wybod sut i ddewis ystod o fathau o destunau perthnasol i’ch pwrpas (e.e. llyfrau cyfeiriol, gwerslyfrau, llawlyfrau cyfarwyddiadol, cylchgronau, papurau newydd a geiriaduron, tudalennau o’r we), a chael gwybodaeth berthnasol ohonyn nhw.

Gall sgiliau fod ymhlyg yn y testunau
Gallech sicrhau mai pwrpas eich darllen yw eich helpu i baratoi ar gyfer eich sgwrs/cyflwyniad neu un o’ch testunau ysgrifenedig, er nad yw hyn yn angenrheidiol. Felly, byddai’ch gallu i gyfosod ymhlyg yng nghynnwys eich sgwrs/cyflwyniad neu yn un o’ch testunau ysgrifenedig. 

C3.3.1

Dewis a defnyddio ffurfiau

Rhaid i chi fedru penderfynu ar y ffurf briodol ar gyfer eich ysgrifennu.  Gallai fod yn llythyr busnes, adroddiad neu draethawd, cyfres o gyfarwyddiadau, memo, erthygl ar gyfer papur newydd neu gylchgrawn a.y.y.b. 

Casglu ynghyd gwybodaeth 

Rhaid i chi fedru cymryd gwybodaeth o ddwy neu fwy o ffynonellau a’i chyfuno a’i chyflwyno mewn modd sy’n addas i’ch pwrpas.  Gall y wybodaeth rydych yn ei thynnu ynghyd gael ei chymryd o’ch deunydd darllen ar gyfer C3.2 ond gall ddod o ffynonellau eraill.

Arddull a chywair priodol

Rhaid i chi fedru defnyddio iaith ffurfiol ac anffurfiol gan gynnwys, er enghraifft, technegau perswadiol, geirfa dechnegol a thystiolaeth i gefnogi’r pwyntiau a wnewch, er mwyn bod yn addas ar gyfer gwahanol gynulleidfaoedd, cyd-destunau a  phwrpasau.

Atalnodi, sillafu, treiglo a gramadeg cywir

· Rhaid i chi atalnodi’n gywir, gan gynnwys priflythrennau, atalnodau llawn, atalnodau, collnodau, dyfynodau, gofynodau ac ebychnodau
· Rhaid i chi sillafu pob gair yn gywir
· Rhaid i chi dreiglo’n gywir
· Rhaid i chi fedru ysgrifennu brawddegau cymhleth (e.e. defnyddio ‘oherwydd’ neu ‘er’) gan ddefnyddio amserau’r ferf yn gyson a sicrhau cytundeb goddrych/berf a.y.y.b.  Rhaid i chi wneud defnydd cywir o ffurfiau (e.e. yr amhersonol), personau a moddau (e.e. modd dibynnol, modd goddefol) y ferf.
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 a bod eich ystyr yn glir.


