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Cyfathrebu – Lefel 4

Arweiniad

C4.1.1

Nodi’r canlyniadau

Datganiad o’r hyn rydych chi am ei gyflawni neu’r hyn sydd angen i chi ei gyflawni yw canlyniad arfaethedig (e.e. dogfennau gwell ar gyfer gwaith archwilio mewn labordy). Efallai y bydd angen i chi drafod y canlyniadau hyn â phobl eraill sy’n ymwneud â’ch gwaith. Rhaid i chi ganfod a nodi canlyniadau sy’n benodol, fel y gallwch chi weld a ydynt wedi’u cyflawni ai peidio. Bydd hynny’n eich helpu yn nes ymlaen wrth i chi fonitro a gwerthuso eich gwaith. 

Cynllunio eich defnydd o sgiliau cyfathrebu

Rhaid i chi gynllunio eich defnydd o sgiliau cyfathrebu fel y gallwch chi wneud y gorau o’r gweithgareddau sy’n ymwneud â’ch gwaith. Bydd angen i chi dreulio peth amser yn ymchwilio, yn darganfod ac yn archwilio gweithgareddau o’r fath er mwyn adnabod ble a sut y gallwch chi ddefnyddio sgiliau cyfathrebu llafar, ysgrifenedig a gweledol dros y misoedd nesaf. Rhaid i chi ganiatáu amser i ddarllen, drafftio a phrawf-ddarllen dogfennau, paratoi cyflwyniadau, a threfnu trafodaethau. 

Dewis ar sail ymresymu, dulliau 

Rhaid i chi fod yn gyfarwydd â chryfderau a gwendidau gwahanol ddulliau o gyflwyno gwybodaeth, gan gynnwys dulliau cofnodi y gellir eu defnyddio i gynorthwyo prosesau cynllunio, monitro ac adolygu (e.e. llinell amser/siart Gantt). Rhaid i chi ddewis pa rai i’w defnyddio yn eich gwaith.  

Canfod ffynonellau gwybodaeth perthnasol
Rhaid i chi ddefnyddio ystod o wahanol ffynonellau, gan gynnwys pobl a allai eich cynorthwyo i ddatblygu eich sgiliau a chwblhau’r gwaith. Rhaid i chi wybod sut mae defnyddio systemau cyfeirio a ffeilio priodol a sut mae cadw cofnodion o’r ffynonellau y byddwch yn eu defnyddio. 

C4.2.1

Gwerthuso gwybodaeth

Rhaid i chi ddatblygu ‘llygad beirniadol’ er mwyn asesu ansawdd a dibynadwyedd gwybodaeth o wahanol ffynonellau, gan ystyried buddiannau masnachol, gwleidyddol, academaidd neu bersonol a allai ddylanwadu ar gynnwys a chyflwyniad. Rhaid i chi wirio ffeithiau, ymchwilio i ffynonellau eraill a gofyn cwestiynau ychwanegol. 

Cyfuno gwybodaeth 

Rhaid i chi wybod sut mae chwilio am gydberthnasau rhesymegol yn y deunyddiau y byddwch chi’n eu defnyddio, canfod y syniadau pwysig, a mabwysiadu agwedd feirniadol at y deunydd drwy ei gysylltu â’ch safbwyntiau a’ch profiad chi. Rhaid i chi ddod â gwybodaeth ynghyd o ystod o ffynonellau a’i chyfuno er mwyn ei chyflwyno mewn modd cyson a chydlynus.
Monitro ac adfyfyrio’n feirniadol

Rhaid i chi wybod sut mae olrhain eich cynnydd, ei gofnodi, myfyrio yn ei gylch a’i werthuso (gallai TGCh fod yn ddefnyddiol). Rhaid i chi adnabod ffynonellau adborth dibynadwy a defnyddio adborth yn adeiladol i’ch helpu i fonitro eich perfformiad a gwneud penderfyniadau (e.e. penderfyniadau ynghylch p’un a ddylid addasu eich strategaeth gyffredinol ai peidio). 

C4.3.1

Trefnu a chyflwyno gwybodaeth berthnasol yn glir 

Rhaid i chi wybod sut mae cyflwyno gwybodaeth mewn dulliau sy’n gweddu orau i’ch pwrpas, eich pwnc a’ch cynulleidfa (e.e. sut mae strwythuro’r hyn yr ydych yn ei ddweud yn gydlynus fel bod modd dilyn cyfresi o syniadau a gwybodaeth, gan gynnwys canlyniadau, yn rhwydd). Rhaid i chi ddefnyddio ystod o dechnegau, megis diagramau neu fodelau, i gefnogi eich dadl a rhaid i chi wybod pryd y mae’n briodol defnyddio geirfa a chonfensiynau technegol. 

C4.3.2

Gwerthuso effeithiolrwydd eich strategaeth

Rhaid i chi fedru adnabod sut mae eich penderfyniadau, a’r adnoddau a’r bobl sy’n ymwneud â’ch gwaith, wedi dylanwadu ar y modd rydych wedi mynd i’r afael â’r gweithgaredd a’i ganlyniadau. Rhaid i chi ystyried effaith eich cryfderau a’ch gwendidau eich hun o safbwynt cyfathrebu.
Nodi ffyrdd o ddatblygu eich sgiliau cyfathrebu ymhellach 

Rhaid i chi fyfyrio ynghylch lefel gyffredinol eich sgiliau cyfathrebu ac awgrymu meysydd y mae angen eu gwella, ar sail y profiad rydych wedi’i gael yn y gweithgaredd hwn. Rhaid i chi fedru adnabod cyfleoedd sydd ar gael i chi (e.e. i gael hyfforddiant, newid arferion gwaith, neu fynd i’r afael â mathau newydd o dasgau). Rhaid i chi drafod â’ch rheolwr llinell, un o’ch cydweithwyr neu’ch mentor sut y gallech chi wella eich dulliau gweithio, manteisio ar gyfleoedd newydd a datblygu eich sgiliau ymhellach.
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