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	Trosolwg

	Mae'r safon hon yn nodi'r gofynion pan fyddwch yn prosesu gwybodaeth fel y gellir gwneud penderfyniadau cadarn.  Mae hyn yn cynnwys derbyn, dadansoddi a phrosesu gwybodaeth; cael gafael ar wybodaeth i lywio penderfyniadau a'i defnyddio; a dilyn gweithdrefnau lleoliad gwaith i gofnodi, storio a rhannu gwybodaeth mewn ffyrdd sy'n parchu hawliau unigolion.




	Meini prawf perfformiad

Mae'n rhaid i chi allu:

Mae'n rhaid i chi allu:

Mae'n rhaid i chi allu:
	Prosesu gwybodaeth i'w defnyddio wrth wneud penderfyniadau

P1 defnyddio systemau a gweithdrefnau lleoliad gwaith i dderbyn ac adfer gwybodaeth
P2 sicrhau y ceir gwybodaeth mewn ffyrdd sy'n gyson â gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith

P3 cofnodi gwybodaeth a geir yn unol â gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith

P4 gwirio cywirdeb y wybodaeth

P5 dadansoddi'r wybodaeth 

P6 cymryd camau gweithredu priodol lle mae'r wybodaeth yn annigonol, yn anghyson neu'n amwys

P7 nodi unrhyw gamau gweithredu i'w cymryd o ganlyniad i'r wybodaeth a'u brys 

P8 cymryd unrhyw gamau gweithredu uniongyrchol o ganlyniad i'r wybodaeth

P9 dilyn gweithdrefnau lleoliad gwaith i drefnu a blaenoriaethu'r wybodaeth 

P10 prosesu'r wybodaeth yn unol â pholisïau a gweithdrefnau'r lleoliad gwaith

Defnyddio gwybodaeth i wneud penderfyniadau am gamau gweithredu i'w cymryd

P11 nodi ffynonellau gwybodaeth sydd eu hangen arnoch i wneud penderfyniadau am gamau gweithredu sy'n effeithio ar unigolion, pobl allweddol neu eraill

P12 defnyddio ffynonellau dibynadwy a chyfredol i gaffael gwybodaeth gywir, perthnasol a digonol i ategu penderfyniadau
P13 egluro'r rhesymau dros wneud penderfyniadau penodol
P14 dethol gwybodaeth sy'n gywir, yn berthnasol ac yn ddigonol fel y gellir gwneud penderfyniadau dibynadwy
P15 casglu'r wybodaeth mewn ffyrdd a fydd yn hwyluso ei defnydd wrth wneud penderfyniadau
P16 defnyddio'r wybodaeth ddethol i nodi camau gweithredu y dylid eu cymryd.
P17 lle bo angen, gofyn am gyngor a chymorth ychwanegol i'ch galluogi i wneud penderfyniadau hyddysg 
P18 ategu eich penderfyniadau gyda thrafodaeth resymegol a thystiolaeth briodol
P19 cwblhau cofnodion ac adroddiadau ar ganlyniadau'r penderfyniadau a'r camau gweithredu yn unol â gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith

P20 rhoi gwybod am y broses gwneud penderfyniadau yn unol â gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith

Dilyn polisïau a gweithdrefnau ar gyfer cofnodi, storio a rhannu gwybodaeth

P21 dilyn gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith mewn perthynas â chofnodi a storio gwybodaeth a sicrhau ei bod yn ddiogel
P22 gweithio yn unol â gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith wrth rannu gwybodaeth ag eraill
P23 sicrhau nad yw eich cofnodion na'ch adroddiadau yn gwahaniaethu
P24 defnyddio polisïau a gweithdrefnau lleoliad gwaith i herio gwybodaeth a chofnodion y gwelir eu bod yn gwahaniaethu
P25 cofnodi gwybodaeth fel y gall y rhai sy'n ei gweld ei deall, nodi'r ffynonellau tystiolaeth, dilyn eich prosesau dadansoddol a'r rhai ar gyfer gwneud penderfyniadau a gwahaniaethu rhwng ffaith a barn 
P26 cofnodi gwybodaeth fel y gall y rhai sy'n ei gweld nodi pa gamau gweithredu a gymerwyd, pryd y cawsant eu cymryd a'r rhesymau drostynt
P27 defnyddio systemau a gweithdrefnau lleoliad gwaith i gofnodi a storio gwybodaeth fel ei bod ar gael yn y fformat angenrheidiol i'r rhai sydd â hawl i'w gweld ond i neb arall.
P28 nodi sut y gellid gwella systemau a gweithdrefnau lleoliad gwaith ar gyfer cofnodi a storio gwybodaeth a'i chadw'n ddiogel 
P29 gwneud argymhellion ar gyfer gwella drwy'r sianelau priodol
P30 darparu cyfleoedd i unigolion, pobl allweddol ac eraill wneud awgrymiadau ar gyfer gwelliannau i systemau, gweithdrefnau ac arferion ar gyfer cofnodi a storio gwybodaeth a'i diogelwch 

	Gwybodaeth a dealltwriaeth

Mae angen i chi wybod a deall:


	Hawliau

K1 gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith o ran cydraddoldeb, amrywiaeth, gwahaniaethu a hawliau

K2 eich rôl i hyrwyddo hawliau, dewisiadau, lles a chyfranogiad gweithredol unigolion 

K3 eich dyletswydd i roi gwybod am unrhyw weithred neu anwaith a allai dresmasu ar hawliau unigolion

K4 sut i ddelio ag achosion o wahaniaethu a'u herio 

K5 yr hawliau sydd gan unigolion i wneud cwyn a chael cymorth i wneud hynny

Eich ymarfer

K6 deddfwriaeth, codau statudol, safonau, fframweithiau a chanllawiau sy'n berthnasol i'ch gwaith, eich lleoliad gwaith a chynnwys y safon hon

K7 eich cefndir, eich profiadau a'ch credoau eich hun a all gael effaith ar eich ymarfer 

K8 eich rolau, eich cyfrifoldebau a'ch atebolrwydd eich hun â'u terfynau a'u ffiniau

K9 rolau, cyfrifoldebau ac atebolrwydd pobl eraill rydych yn gweithio gyda hwy

K10 sut i gael gafael ar weithdrefnau a ffyrdd o weithio y cytunwyd arnynt a gweithio yn unol â hwy

K11 natur hollbwysig buddiannau a lles yr unigolyn    

K12 sut i feithrin ymddiriedaeth a chytgord mewn cydberthynas

K13 sut y gall eich pŵer a'ch dylanwad fel gweithiwr effeithio ar gydberthnasau

K14 sut i weithio mewn ffyrdd sy'n hyrwyddo cyfranogiad gweithredol ac yn cynnal urddas, parch, credoau personol a dewisiadau unigolion

K15 sut i weithio mewn partneriaeth ag unigolion, pobl allweddol ac eraill  

K16 sut i reoli gwrthdaro a chyfyng-gyngor moesegol yn eich gwaith  

K17 sut i herio ymarfer gwael

K18 sut a phryd i geisio cymorth mewn sefyllfaoedd sydd y tu hwnt i'ch profiad a'ch arbenigedd

Datblygiad personol a phroffesiynol

K19 egwyddorion ymarfer myfyriol a pham mae'n bwysig 

Cyfathrebu

K20 ffactorau a all effeithio ar sgiliau cyfathrebu a sgiliau iaith a'u datblygiad mewn plant a phobl ifanc ac oedolion


K21 dulliau o hyrwyddo cyfathrebu effeithiol a galluogi unigolion i gyfleu eu hanghenion, eu barn a'u dewisiadau

Diogelu

K22 y cyfrifoldeb sydd gan bawb i godi pryderon am achosion posibl o niwed neu gam-drin, arferion gwael neu arferion gwahaniaethol

K23 dangosyddion achosion posibl o niwed neu gam-drin

K24 sut a phryd i roi gwybod am unrhyw bryderon ynghylch achosion o gam-drin, arferion gwael neu wahaniaethol, adnoddau neu anawsterau gweithredol

K25 beth i'w wneud os ydych wedi rhoi gwybod am bryderon ond os nad oes unrhyw gamau wedi'u cymryd i ymdrin â hwy

Delio â gwybodaeth

K26 gofynion cyfreithiol, polisïau a gweithdrefnau mewn perthynas â diogelwch a chyfrinachedd gwybodaeth

K27 gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith mewn perthynas â chofnodi gwybodaeth a llunio adroddiadau

K28 egwyddorion cyfrinachedd a phryd i drosglwyddo gwybodaeth gyfrinachol fel arall i rywun arall  

Yn benodol i'r NOS hon
K29 sut a phryd i gael gafael ar wybodaeth a chymorth a all lywio eich ymarfer wrth dderbyn, dadansoddi, prosesu, defnyddio a storio gwybodaeth

K30 sut i farnu cywirdeb, perthnasedd a digonolrwydd y wybodaeth sy'n ofynnol i ategu'r broses gwneud penderfyniadau mewn cyd-destunau gwahanol

K31 sut i nodi gwybodaeth a all fod yn anghyson, amwys neu annigonol a sut i ddelio â'r problemau hyn

K32 pwysigrwydd gwybodaeth reoli i unigolion, pobl allweddol ac effeithiolrwydd sefydliadol

K33 y mathau o wybodaeth ansoddol a meintiol sy'n hanfodol i chi, a sut i'w nodi a manteisio arnynt

K34 yr amrywiaeth o ffynonellau gwybodaeth cyfredol a sut i fanteisio arnynt

K35 sut i nodi ffynonellau newydd o wybodaeth a all fod yn ofynnol

K36 sut i asesu effeithiolrwydd dulliau cyfredol o gasglu a storio gwybodaeth a'r gweithdrefnau i'w dilyn er mwyn gwneud argymhellion ar welliannau

K37 dilysrwydd, dibynadwyedd a digonolrwydd y wybodaeth i lywio camau gweithredu

K38 y dibenion gwahanol y gall gwybodaeth fod yn ofynnol ar eu cyfer a faint o fanylion sydd eu hangen ar gyfer y dibenion gwahanol hyn

K39 sut i reoli gwybodaeth sensitif

K40 y materion penodol y mae'n rhaid eu hystyried o ran sut y trosglwyddir gwybodaeth a sut y caiff ei rhannu â phobl a sefydliadau eraill

K41 cofnodi a rhoi gwybod am weithdrefnau a gofynion at ddibenion gwahanol a chynulleidfaoedd gwahanol


Gwybodaeth Ychwanegol 
	
Cwmpas/ystod yn gysylltiedig â'r meini prawf perfformiad


	Mae'r manylion yn y maes hwn yn ddatganiadau esboniadol o'r cwmpas a/neu enghreifftiau o gyd-destunau posibl lle y gall yr NOS fod yn gymwys; ni ddylid eu hystyried yn ddatganiadau ystod sy'n ofynnol i gyrraedd yr NOS

Noder: Pan fydd unigolyn yn ei chael yn anodd neu'n amhosibl mynegi ei ddewisiadau ei hun a gwneud penderfyniadau am ei fywyd, er mwyn cyrraedd y safon hon, efallai y bydd angen cynnwys eiriolwyr neu eraill a all gynrychioli barn a buddiannau'r unigolyn.  

Pan fydd gwahaniaethau ieithyddol yn y lleoliad gwaith, er mwyn cyrraedd y safon hon, efallai y bydd angen defnyddio gwasanaethau cyfieithu.

Yr unigolyn yw'r oedolyn, y plentyn neu'r person ifanc rydych yn ei gefnogi neu'n gofalu amdano yn eich gwaith

Gall gwybodaeth fod yn unrhyw fath o gyfathrebu gan unigolion, pobl allweddol a phobl a sefydliadau eraill neu gyfathrebu amdanynt.  Gallai gwybodaeth fod am ddeddfwriaeth neu arferion gwaith y dylid eu trosglwyddo ymlaen ac y gall eich sefydliad gael gweithdrefnau ar waith ar eu cyfer 

Pobl allweddol yw'r rhai sy'n bwysig i unigolyn a all wneud gwahaniaeth i'w les. Gall pobl allweddol gynnwys y teulu, ffrindiau, cynhalwyr ac eraill y mae gan yr unigolyn gydberthynas gefnogol â hwy.

Eraill yw eich cydweithwyr a gweithwyr proffesiynol eraill y mae eu gwaith yn cyfrannu at les yr unigolyn ac sy'n eich galluogi i gyflawni eich rôl



	Cwmpas/ystod yn gysylltiedig â gwybodaeth a dealltwriaeth


	Mae'r manylion yn y maes hwn yn ddatganiadau esboniadol o'r cwmpas a/neu enghreifftiau o gyd-destunau posibl lle y gall yr NOS fod yn gymwys; ni ddylid eu hystyried yn ddatganiadau ystod sy'n ofynnol i gyrraedd yr NOS.

Mae'n rhaid cymhwyso pob datganiad am wybodaeth yng nghyd-destun y safon hon.



	Gwerthoedd
	Glynu wrth godau ymarfer neu ymddygiad lle y bônt yn berthnasol i'ch rôl a'r egwyddorion a'r gwerthoedd sy'n sail i'ch lleoliad gwaith, gan gynnwys hawliau plant, pobl ifanc ac oedolion.  Mae'r rhain yn cynnwys yr hawliau:

I gael eu trin fel unigolyn

I gael eu trin yn gyfartal a pheidio ag wynebu gwahaniaethu

I gael eu parchu

I gael preifatrwydd

I gael eu trin mewn ffordd urddasol

I gael eu diogelu rhag perygl a niwed

I gael cymorth a gofal mewn ffordd sy'n diwallu eu hanghenion, sy'n ystyried eu dewisiadau ac sy'n eu hamddiffyn hefyd

I gyfathrebu gan ddefnyddio eu dulliau cyfathrebu ac iaith ddewisol

I allu cael gafael ar wybodaeth amdanynt hwy eu hunain



	Datblygwyd gan
	Sgiliau Gofal a Datblygu
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