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TGCh Lefel 4

Arweiniad

TGCh4.1.1

Sefydlu cyfleoedd ar gyfer ddefnyddio sgiliau TGCh 

Rhaid i chi dreulio ychydig o amser yn ymchwilio i weithgareddau ac yn archwilio gweithgareddau’n ymwneud â’ch gwaith, er mwyn canfod ble a sut y gallwch chi ddefnyddio TGCh i gynorthwyo â chwilio am wybodaeth (sy’n cynnwys testun, delweddau a rhifau), ei datblygu, ei chyfnewid a’i chyflwyno’n effeithlon. 

Nodi’r canlyniadau
Datganiad o’r hyn rydych chi am ei gyflawni neu’r hyn sydd angen i chi ei gyflawni yw canlyniad arfaethedig (ee system gynadledda’n seiliedig ar gyfrifiaduron i gynorthwyo gwaith tîm). 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’ch defnydd o sgiliau TGCh
Rhaid i chi ystyried y sgiliau y bydd arnoch eu hangen i gyflawni eich canlyniadau arfaethedig, a chynllunio eich defnydd o sgiliau TGCh fel y gallwch chi wneud y gorau o’r gweithgareddau sy’n ymwneud â’ch gwaith. Rhaid i chi fedru canfod cyfleoedd a chyfyngiadau (ee eich arbenigedd personol, adnoddau, patrymau gwaith, materion yn ymwneud ag iechyd a diogelwch, a phryderon cymdeithasol a moesegol). Bydd yn rhaid i chi osod targedau a therfynau amser realistig dros y misoedd nesaf.

Dewis, ar sail ymresymu 
Rhaid i chi fod yn gyfarwydd â chryfderau a gwendidau dulliau TGCh ar gyfer trafod, prosesu a chyflwyno gwahanol fathau o wybodaeth (e.e. cyfleusterau meddalwedd penodol). 

Canfod ffynonellau perthnasol o wybodaeth 
Rhaid i chi wirio ystod o wahanol ffynonellau, gan gynnwys pobl a allai eich cynorthwyo i ddatblygu eich sgiliau a chwblhau’r gwaith. Rhaid i chi wybod sut i gael help a chael mynediad i lyfrgell, cyhoeddiadau arbenigol, y rhyngrwyd, neu gronfeydd data ar CD-ROM neu ar-lein. Wrth ddefnyddio porwr gwe, rhaid i chi wybod sut mae rhoi nod tudalen ar dudalennau perthnasol ar y we, a sut mae lawrlwytho a chadw gwybodaeth. 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. 

TGCh4.2.1
Paratoi a defnyddio TGCh 

Rhaid i chi fedru gosod a defnyddio:

· dalennau arddull, templedi a macros i ymdrin â gweithrediadau a ailadroddir
· strwythurau cronfeydd data
· ymholiadau gan ddefnyddio peiriannau chwilio, a rhaid i chi fedru mireinio eich chwiliad. 

Rhaid i chi fedru:

· gosod meini prawf (ee yn ôl dyddiad, awdur, pwnc, sefydliad, math a fformat) i helpu i ddewis y wybodaeth sydd ei hangen arnoch
· llunio gwahanol strategaethau a meini prawf ar gyfer chwilio, er mwyn archwilio trywyddau ymholi eraill (ee defnyddio model ariannol ar daenlen i archwilio a darogan effeithiau posibl newidiadau o ran cost a phrisiau ar werthiant ac elw). 

Gwerthuso a dewis 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. 

Datblygu a chyfnewid gwybodaeth berthnasol 

Rhaid i chi fedru canfod dulliau o gyfnewid gwybodaeth (ee e-bost, cynadledda cyfrifiadurol, fideo-gynadledda, tudalennau ar y we, rhannu dogfennau) a deall sut y maent yn effeithio ar ddatblygiad gwybodaeth a dulliau o weithio. Rhaid i chi fedru ystyried ffactorau trefniadaethol megis gwaith rheoli fersiynau, adalw dogfennau, monitro trafodion, sicrhau diogelwch, archifo a chreu copïau wrth gefn.
Olrhain gwybodaeth newydd 

Rhaid i chi ganfod gwybodaeth a gynhyrchir wrth i’ch gwaith ddatblygu (e.e. gwahanol syniadau, dehongliadau, addasiadau byrfyfyr a chynlluniau) a rhaid i chi fedru defnyddio’r wybodaeth honno lle bo hynny’n briodol. 

Monitro ac adfyfyrio’n feirniadol
Rhaid i chi wybod sut mae olrhain eich cynnydd, ei gofnodi, myfyrio yn ei gylch a’i werthuso, gan gynnwys olrhain unrhyw broblemau TGCh a’r hyn wnaethoch chi yn eu cylch. Rhaid i chi ganfod ffynonellau adborth dibynadwy a defnyddio adborth yn adeiladol i’ch helpu i fonitro eich perfformiad a gwneud penderfyniadau (ee penderfyniadau ynghylch p’un a ddylid addasu eich strategaeth gyffredinol ai peidio). 

TGCh4.3.1

Cyflwyno gwybodaeth mewn dull effeithiol 

Rhaid i chi wybod sut mae datblygu strwythurau priodol ar gyfer integreiddio gwahanol fathau o wybodaeth (ee sicrhau bod ffontiau, ffurfiau, fformatau rhifau, meintiau a siapiau graffiau, delweddau a thablau’n gyson). Rhaid i chi sicrhau bod confensiynau ynghylch fformat, iaith ac arddull yn cael eu defnyddio fel y cytunwyd, a rhaid i chi gael adborth gan bobl eraill. Rhaid i chi wirio sillafu, atalnodi a gramadeg, a gwirio bod graffiau, diagramau a siartiau wedi’u labelu’n gywir a bod unrhyw ofynion penodol (ee o ran hyd geiriau, dulliau rhwymo, maint papur) wedi’u bodloni.
TGCh4.3.2

Gwerthuso effeithiolrwydd eich strategaeth
Rhaid i chi fedru canfod 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 ac wedi dylanwadu ar ei ganlyniadau. Yn ogystal, rhaid i chi ystyried effaith eich cryfderau a’ch gwendidau eich hun o safbwynt TGCh.
Nodi ffyrdd o ddatblygu eich sgiliau TGCh ymhellach 
Rhaid i chi fyfyrio ynghylch lefel gyffredinol eich sgiliau TGCh ac awgrymu meysydd y mae angen eu gwella, ar sail y profiad rydych wedi’i gael yn y gweithgaredd hwn. Rhaid i chi fedru canfod cyfleoedd sydd ar gael i chi (ee 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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