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Cynnwys:

Cyflwyniad

Adran 1: Cynllunio ar gyfer profiad gwaith:




1.1 Trosolwg o’r sector i gyfranogwyr a chydlynwyr 

1.2 Gwerthoedd y sector 

1.3 Pennu addasrwydd a chyfleoedd dysgu 
(* Diweddarwyd Mawrth 2012)
1.4 Gwirio cofnodion troseddol 


(* Diweddarwyd Mawrth 2012)
1.5 Iechyd a diogelwch 

1.6 Paratoadau terfynol

1.7 Rhestr wirio 1: Cynllunio ar gyfer profiad gwaith 
Adran 2: Ymgymryd â phrofiad gwaith:
2.1 Y diwrnod cyntaf

2.2 Ymsefydlu

2.3 Cyfleoedd profiad gwaith
2.4 Defnyddio mentoriaid

2.5 Monitro ac adolygu cynnydd 

2.5 Cadw dyddiadur profiad gwaith 

2.6 Rhestr wirio 2: Ymgymryd â phrofiad gwaith  

Adran 3: Cwblhau y profiad ac adlewyrchu:
3.1 Adolygiad terfynol
3.2 Beth os bydd pethau’n mynd o’i le?

3.3 Camau nesaf 

Adran 4: Adnoddau
Cyflwyniad
Gwaith y sector gofal cymdeithasol a blynyddoedd cynnar yw galluogi, datblygu a gwneud gwahaniaeth cadarnhaol i fywydau eraill, ac mae hyn yn ei gwneud yn yrfa sy’n rhoi boddhad mawr. Gellir profi’r un boddhad trwy wneud cyfnod o brofiad gwaith yn y sector.
Oherwydd natur sensitif y gwaith, gall rheoliadau a safonau gofynnol effeithio ar y math o brofiad gwaith sydd ar gael o fewn y sector. Mae’r rheoliadau hyn a’r cynnydd yn y galw am gyfleoedd profiad gwaith gan bobl o bob oed wedi golygu bod angen darparu canllaw cynhwysfawr a safonol a fyddai’n sicrhau bod cyfleoedd o’r fath yn briodol ac yn hygyrch. 

Diben y canllaw hwn yw:

· Dangos cyfleoedd posibl yn glir 

· Esbonio addasrwydd gweithleoedd, lleoliadau a chyfleoedd dysgu i bobl sydd am gael profiad gwerthfawr yn y sector 

· Helpu i sicrhau bod y broses o drefnu, gwneud a gwerthuso profiad gwaith o fewn y sector yn rhedeg mor llyfn â phosibl trwy ddarparu adnoddau a chanllaw cam-wrth-gam  

· Rhoi sylw i’r rheoliadau a’r canllawiau arfer da perthnasol er mwyn sicrhau bod safonau uchel yn cael eu cynnal ar bob adeg 

Sut i Ddefnyddio’r Canllaw Hwn
Mae’r canllaw yn mynd i’r afael ag anghenion pawb sy’n ymwneud â phrofiad gwaith ac mae’n cyfeirio at:

· Y sector: Gwasanaethau gofal cymdeithasol a blynyddoedd cynnar i oedolion a phlant
· Y cyfranogwr:  Person sy’n gwneud y profiad gwaith 

· Y cyflogwr: 
Y cwmni neu’r gweithle sy’n darparu’r profiad
· Cydlynydd:  Cynrychiolydd o sefydliad sy’n gyfrifol am gydlynu’r profiad e.e. sefydliad addysgol, darparwr hyfforddiant neu’r Ganolfan Byd Gwaith 

· Defnyddiwr gwasanaeth: Plentyn, rhiant/gofalwr neu rywun arall sy’n derbyn gwasanaethau gofal neu blynyddoedd cynnar 

· Codau a gwerthoedd y sector: Canllawiau arfer da safonol y sectorau gofal cymdeithasol a blynyddoedd cynnar yn eu trefn 

Mae’r canllaw yn gynhwysfawr, wedi’i greu er mwyn darparu’r holl wybodaeth sydd ei hangen i wneud cyfle profiad gwaith llwyddiannus yn y sectorau gofal cymdeithasol a blynyddoedd cynnar. Er mwyn eich helpu i gael gafael ar y wybodaeth berthnasol, mae’r canllaw wedi’i rannu’n adrannau yn ôl camau amrywiol sy’n ymwneud â phrofiad gwaith; cynllunio, mynychu a gwerthuso. Pan fydd gwybodaeth yn arbennig o ddefnyddiol i ddarllenydd penodol, defnyddir y lliwiau canlynol:

	Cyflogwr
	Cyfranogwr
	Cydlynnydd


Mae’r adran olaf yn cynnwys adnoddau defnyddiol fel templedi, rhestr o gyfeiriadau a rhestr o dermau. Mae’r templedi ar gyfer gwneud prosesau arbennig yn haws lle nad oes unrhyw ddogfennau rhagnodedig yn bodoli. Templedi enghreifftiol yw’r rhain a gellir eu copio neu newid yn ôl anghenion yr unigolyn. Os oes gan gydlynwyr neu gyflogwyr set o dempledi parod, dylid defnyddio’r rhain.

Adran 1: Cynllunio ar gyfer profiad gwaith 
Beth sydd angen i chi wybod cyn i’r profiad gwaith ddechrau
Bydd yr adran hon yn helpu i gynllunio cyfle  profiad gwaith, gan edrych ar y canlynol:

· Trosolwg o’r sector ac arferion da 

· Meysydd: amodau oed a chyfyngiadau 
· Cyfleoedd dysgu 

· Gwirio cofnodion troseddol 

· Gofynion a gwiriadau iechyd a diogelwch        

· Rhestrau gwirio cynllunio 

Yn fwy na dim, bydd yn helpu i bennu pa gyfleoedd sy’n briodol mewn lleoliadau gwahanol, yn unol â’r Safonau Gofynnol Cenedlaethol (SGC).  Mae’r adnoddau perthnasol yn cynnwys:
· Ffurflen gais ar gyfer cyfranogwyr
· Taflen wybodaeth am y gweithle
· Templed Asesiad iechyd  a diogelwch
· Templed Asesu Risg
Canllaw cam-wrth-gam i gynllunio profiad gwaith: 

Nodir y camau sy’n gysylltiedig â chynllunio profiad gwaith isod, a thrafodir pob cam yn y canllaw hwn.  Gellir defnyddio’r rhestrau gwirio ar ddiwedd yr adran i sicrhau bod yr holl gamau angenrheidiol wedi’u gwneud.

Cyflogwr:

1. Cais wedi’i dderbyn – gwiriwch addasrwydd cyfranogwr yn erbyn y tabl cyfleoedd

2. Gadewch i’r cyfranogwr wybod a oedd y cais yn llwyddiannus, ac a fydd angen gwiriad cofnodion troseddol
3. Darparwch ddisgrifiad o’r gweithle i’r cyfranogwr
4. Gwnewch wiriad iechyd a diogelwch (os yw’r cydlynydd wedi eich cynghori i wneud hynny)

5. Gwnewch yr holl Asesiadau Risg perthnasol

6. Penodwch fentor, gan nodi tasgau ar gyfer y cyfranogwr, a lluniwch amserlen

Cyfranogwr:

1. Nodi bod angen trefnu profiad gwaith

2. Gwneud ymchwil i’r sector gofal a blynyddoedd cynnar er mwyn canfod y math o gyfleoedd a chyflogwyr posibl  

3. Dewis cyflogwr a chyflwyno cais 

4. Derbyn cydnabyddiaeth a gwneud cais am wiriad cofnodion troseddol, os oes angen 

5. Dysgu am y Codau Ymarfer

6. Dysgu am y gweithle, pryd i gyrraedd ac ati

Cydlynydd:

1. Nodi bod angen trefnu profiad gwaith

2. Cynorthwyo’r cyfranogwr i ganfod profiad addas

3. Helpu’r cyfranogwyr i lenwi’r ffurflenni cais

4. Gwneud gwiriad iechyd a diogelwch

5. Gofyn am ganiatâd rhieni, os bydd angen

6. Sicrhau bod y cyfranogwr yn ymwybodol o’r trefniadau, yn arbennig ar gyfer y diwrnod cyntaf 

7. Sicrhau bod y cyfranogwr yn ymwybodol o unrhyw dasgau/prosiectau a rhoi’r holl ddogfennau perthnasol iddynt

 Trosolwg o’r sector i gyfranogwyr a chydlynwyr 
	
	

	· Mae llawer o gyfleoedd amrywiol ar gael yn y sector blynyddoedd cynnar a gofal cymdeithasol, gan gynnwys gweithio’n uniongyrchol gyda:

· phobl hŷn

· pobl ag anableddau dysgu neu anableddau corfforol 

· pobl â nam ar y synhwyrau 

· pobl â phroblemau iechyd meddwl 

· teuluoedd, plant a phobl ifanc 

· pobl â salwch cronig, aciwt neu afiechyd marwol 

· pobl sy’n camddefnyddio alcohol a chyffuriau 

Mae’r gweithleoedd yn cynnwys: 

· cartref y defnyddiwr gwasanaeth 

· canolfannau gofal dydd 

· caretrefi gofal preswyl a thai â chymorth
Mae’r cyfleoedd sydd ar gael yn llawer mwy o ystyried meysydd eraill y gwasanaethau cymorth, fel:

· Gweinyddiaeth

· Cynllunio

· Comisiynu a chontractio

Gallai’r opsiynau hyn fod yn fwy addas i bobl iau sydd wedi dewis maes lle nad oes caniatâd iddynt weithio oherwydd cyfyngiadau oedran, ond sy’n dal i fod eisiau datblygu eu gwybodaeth a’u dealltwriaeth o’r sector.




1.2 Gwerthoedd y sector
Pan fyddwch chi’n gysylltiedig ag unrhyw faes o’r sector blynyddoedd cynnar a gofal cymdeithasol, mae yna rai egwyddorion pwysig y dylech fod yn ymwybodol ohonynt. Diogelwch sydd wrth wraidd yr agenda; rhaid i gyflogwyr a chyfranogwyr barchu defnyddwyr gwasanaethau, cydymffurfio â’r safonau a dilyn y gwerthoedd a’r canllawiau arfer da perthnasol.
Mae yna gôd ymarfer i weithwyr gofal cymdeithasol, sy’n nodi chwe egwyddor allweddol, fel y nodir yn gryno isod:  
Rhaid i weithwyr gofal cymdeithasol: 
1. Warchod hawliau a hyrwyddo buddiannau defnyddwyr y gwasanaeth a chynhalwyr 

2. Ymgyrraedd at sefydlu a chynnal ymddiriedaeth a hyder defnyddwyr y gwasanaeth a chynhalwyr 

3. Hyrwyddo annibyniaeth defnyddwyr y gwasanaeth tra hefyd eu gwarchod rhag perygl neu nam, cyn belled ag y bo modd gwneud hynny 

4. Parchu hawliau defnyddwyr y gwasanaeth tra hefyd ceisio sicrhau nad yw eu hymddygiad yn eu niweidio hwy eu hunain na phobl eraill 

5. Cynnal ymddiriedaeth a hyder y cyhoedd mewn gwasanaethau gofal cymdeithasol 

6. Bod yn atebol am ansawdd eu gwaith ac ysgwyddo cyfrifoldeb dros gynnal a gwella eu gwybodaeth a'u sgiliau 

Gellir gweld y Côd llawn a fersiwn hawdd ei ddarllen ar wefan Cyngor Gofal Cymru (y Cyngor Gofal): www.cgcymru.org.uk/y-codau-ymarfer/     
Dyma’r egwyddorion sy’n gymwys i’r gweithlu blynyddoedd cynnar:

Y Saith Nod Craidd Llywodraeth Cymru ar gyfer Plant a Phobl Ifanc yng Nghymru, sy’n seiliedig ar Gonfensiwn y Cenhedloedd Unedig ar Hawliau’r Plentyn (UNCRC) yw: 

• cael dechrau da i fywyd; 
• cael mynediad at ystod gynhwysfawr o gyfleoedd addysg, hyfforddiant a dysg; 

• cael mwynhau’r iechyd gorau posibl - gan gynnwys rhyddid rhag camdriniaeth, erledigaeth a cham-fanteisio;
• cael mynediad at weithgareddau chwarae, hamdden, chwaraeon a diwylliant;
• sicrhau bod plant yn cael gwrandawiad a’u trin gyda pharch a chydnabyddiaeth i’w hil a’u hunaniaeth ddiwylliannol;
• cael cartref diogel a chymuned sy’n cefnogi lles emosiynol a chorfforol;
• sicrhau nad yw unrhyw blentyn na pherson ifanc dan anfantais oherwydd tlodi.
1.3 Pennu addasrwyd a chyfleoedd dysgu
Oherwydd natur y gwasanaethau a ddarperir, mae Safonau Gofynnol Cenedlaethol (SGC) perthnasol yn rheoli’r gwahanol feysydd. Bydd cyfleoedd priodol yn amrywio yn ôl maes ac oedran y cyfranogwyr, ac yn sicrhau nad oes disgwyl i gyfranogwyr wneud tasgau nad ydynt wedi’u hyfforddi i’w gwneud na thasgau nad ydynt yn teimlo’n gyfforddus yn eu gwneud, yn ogystal â diogelu. 
Mae’r SGC yn nodi na all unrhyw un 17 oed neu iau ddarparu gofal personol i unigolion oni bai ei fod yn cael ei oruchwylio’n llawn gyda statws ‘ychwanegol’. Ni fydd hyn yn golygu na all unrhyw un dan 18 oed weithio neu ddysgu o fewn y sector, ond yn hytrach, eu bod wedi’u cyfyngu o ran darparu gofal personol. Yn ôl Llywodraeth Cymru, mae gofal personol yn cynnwys:

Cynorthwyo gyda gweithrediadau’r corff, fel helpu pobl i fwyta, helpu pobl i ymolchi, helpu pobl i symud o gwmpas a helpu pobl i fynd i’r tŷ bach.

Mae hefyd yn cynnwys:

Gofal nad yw’n golygu cynorthwyo gyda gweithrediadau’r corff yn unig, ond sy’n dal i ymwneud â chyffwrdd corfforol ac agos 

Yn gyffredinol, dylid ystyried diogelwch y cyfranogwr ac anghenion, dymuniadau a gallu’r defnyddwyr gwasanaethau fel y ddwy brif egwyddor. Mewn rhai achosion, bydd cyflogwyr yn nodi beth yw dymuniadau defnyddwyr gwasanaethau ar eu rhan, er enghraifft, os ydynt yn rhy ifanc i leisio’u barn, neu er mwyn cydymffurfio â’r Ddeddf Galluedd Meddyliol.  
Gall y SGC a’r cyfyngiadau ar ddarparu gofal personol achosi penbleth o ran lleoliadau a chyfleoedd priodol. I gael eglurhad, defnyddiwch y tabl Pennu addasrwydd i gymharu oedran y cyfranogwyr â’r gwahanol feysydd er mwyn gwirio addasrwydd a chanfod cyfleoedd dysgu.
 Mae’r tabl yn amlinellu’r amodau oedran o fewn gwahanol feysydd yn y sector. Gellir ei ddefnyddio i bennu a yw lleoliad yn briodol ac i helpu i ganfod cyfleoedd dysgu priodol. Mae’r cyfyngiadau’n seiliedig ar y SGC ar gyfer pob lleoliad.

	TABL CYFEIRIO:   

PENNU ADDASRWYDD AR GYFER PROFIAD GWAITH O RAN MEYSYDD, CYFLEOEDD, AMODAU OEDRAN A CHYFYNGIADAU :

	Maes:
	Oedran:
	Canllawiau/Cyfyngiadau:
	Cyfleoedd dysgu posibl:

	Canllawiau sy’n berthnasol i bob maes:
	14-17 oed:

DDIM YN gwneud hyfforddiant na chymhwyster ar sail hyfedredd 
	Ni all unrhyw un sy’n 17 oed neu iau ddarparu gofal i unigolion mewn sefydliad ar brosiect profiad gwaith, oni bai ei fod yn cael ei oruchwylio’n llawn gyda statws ‘ychwanegol’ 
· Ni fydd gofyn iddo gyflawni gofal personol, h.y. helpu pobl i wisgo neu i ddefnyddio’r tŷ bach. 

· Ni ddylid ei adael gyda defnyddwyr gwasanaethau ar ei ben ei hun.
	Mae’r cyfleoedd a awgrymir ar gyfer pob maes yn cynnwys:

· Cysgodi/arsylwi .
· Cyfathrebu â defnyddwyr gwasanaethau.
· Tasgau gweinyddol. 
· Trafod â’r mentor. 
Yr ystyriaethau pwysicaf yw fod: 

· cyfleoedd yn syrthio o fewn cylch gwaith yr asesiad risg. 
·  cyfranogwyr a’r defnyddwyr gwasanaethau’n teimlo’n gyfforddus gyda’r cyfleoedd. 
· cyfranogwr yn gallu treulio amser mewn gwaith ystyrlon wedi’i strwythuro.
· cyfranogwr yn ymwybodol o’r canllawiau arferion da ac yn cydymffurfio â nhw. 

	
	17 neu’n hŷn:

AC yn gwneud hyfforddiant neu gymhwyster ar sail hyfedredd  
	Gallant gyflawni gofal personol, ond dim ond gyda chytundeb clir y defnyddiwr gwasanaeth. Dylid ystyried natur y tasgau hyn yn ofalus a gallu’r person sy’n defnyddio’r gwasanaeth i gytuno. 
	

	
	Pob oed:
	· Dim ond gwneud tasgau sy’n cydymffurfio â dymuniadau’r defnyddwyr gwasanaethau. 

· Dylai cyfranogwyr wneud tasgau maent yn teimlo’n ddigon cyfforddus i’w gwneud yn unig. 
	

	Maes:
	Oedran:
	Canllawiau / Cyfyngiadau:
	Cyfleoedd dysgu posibl:

	Gwasanaethau Gofal Dydd i Oedolion:
	Pob oed:
	Nid oes unrhyw SGC ar waith ar hyn o bryd; fodd bynnag, dylid cymryd yn ganiataol fod yr un cyfyngiadau â’r canllawiau cyffredinol yny ddogfen hon yn berthnasol.

	· Cyfathrebu â defnyddwyr gwasanaethau. 
· Tasgau gweinyddol. 


	Maes:
	Oedran:
	Canllawiau / Cyfyngiadau :
	Cyfleoedd dysgu posibl:

	Gofal Cartref: 

[SGC ar gyfer Gofal Cartref]
	14-17 oed:
	Mae’r SGC yn nodi NA ddylai pobl dan 18 oed wneud profiad gwaith mewn gofal cartref.  


	Ystyriwch lwybrau profiad gwaith eraill, fel:

· Gweithio gyda’r un grwpiau o ddefnyddwyr gwasanaethau mewn lleoliad gofal dydd neu breswyl. 
· Gwasanaethau cymorth neu waith gweinyddol. Gellir datblygu gwybodaeth trwy gael profiad o wasanaethau. cymorth a chynorthwyo gyda thasgau gweinyddol fel llunio rotas. 


	
	18 oed a hŷn:
	· Dylai’r cyfranogwyr fod ym mhresenoldeb aelod o staff ar bob adeg.

· Mae’r cyfranogwyr sy’n gweithio’n uniongyrchol gyda’r defnyddwyr gwasanaethau ar ben eu hunain yn 18 oed o leiaf; mae’r rheolwr cofrestredig yn 21 oed o leiaf.

	· Cysgodi / arsylwi. 
· Cyfathrebu â’r defnyddiwr gwasanaeth. 
· Cynorthwyo’r aelod o staff gyda dyletswyddau fel gwaith domestig ysgafn neu baratoi bwyd. 


	Maes:
	Oedran:
	Canllawiau / Cyfyngiadau:
	Cyfleoedd dysgu posibl:

	Gwasanaethau Preswyl i Oedolion: 

[SGC ar gyfer Cartrefi Gofal i Bobl Hŷn]
	14-17 oed:


	· Gallant wneud tasgau un-i-un ond gyda statws person ‘ychwanegol’ sy’n cael ei oruchwylio’n briodol.

· Ni allant gyflawni gofal personol.
	· Cyfathrebu â defnyddwyr gwasanaethau, cael trafodaethau cyffredinol â nhw. 
· Annog defnyddwyr gwasanaethau i sgwrsio â’i gilydd.
· Hel atgofion trwy siarad. 
· Gwaith domestig ysgafn – helpu gyda thasgau cyffredinol fel tacluso neu helpu preswylwyr i dacluso eiddo/ystafelloedd. 
· Helpu amser bwyd – cymryd archebion bwyd, gweini. 
· Helpu i baratoi deunydd ar gyfer gweithgareddau. 
· Cymryd rhan mewn gweithgareddau 

· Tacluso offer a’i storio’n ddiogel.
· Gweithgareddau cymunedol a oruchwylir yn briodol, fel siopa neu adloniant. 



	
	18 oed a hŷn:
	Rhaid i bobl sy’n darparu gofal personol fod yn 18 oed o leiaf.


	

	
	Pob oed:
	Rhaid i’r aelod staff sydd â gofal am y cartref fod yn bresennol ar bob adeg. Rhaid i’r person â gofal fod yn 21 oed o leiaf.


	

	Maes:
	Oedran:
	Canllawiau/Cyfyngiadau:
	Cyfleoedd dysgu posibl:

	Gwasanaethau Preswyl i Bobl Ifanc:  

[SGC Cartrefi Gofal i Oedolion Iau]


	14-16 oed:
	Mae’r SGC yn nodi NA ddylai pobl o’r grŵp oedran hwn wneud profiad gwaith mewn Gwasanaethau Preswyl i bobl ifanc.  


	Ystyriwch lwybrau profiad gwaith eraill a fydd yn cynyddu gwybodaeth ac ymwybyddiaeth, fel:

· Gweithio gyda’r un grwpiau mewn lleoliad gofal dydd. 

· Gwasanaethau cymorth neu waith weinyddol. Gellir datblygu gwybodaeth trwy gael profiad o wasanaethau cymorth a thrwy gynorthwyo gyda thasgau gweinyddol fel llunio rotas. 



	
	17 oed a hŷn:
	Gall cyfranogwyr 17 oed, gyda statws ‘ychwanegol’, wneud gwaith un-i-un yn unig gyda defnyddwyr gwasanaethau os cânt eu goruchwylio gan weithiwr gofal sy’n oedolyn tan iddynt gyrraedd 18 oed. 


	· Cyfathrebu â defnyddwyr gwasanaethau. 
· Canfod diddordebau a ffordd o fyw tebyg er mwyn annog defnyddwyr gwasanaethau i gyfathrebu e.e. cerddoriaeth. 
· Annog defnyddwyr gwasanaethau i siarad â’i gilydd. 
· Helpu amser bwyd – gosod y bwrdd, gweini. 
· Helpu i baratoi gweithgareddau. 
· Cymryd rhan mewn gweithgareddau. 
· Tacluso offer a’i storio’n ddiogel. 
· Gwaith domestig ysgafn – helpu gyda thasgau cyffredinol e.e. tacluso neu helpu preswylwyr i dacluso eiddo/ystafelloedd. 

· Gweithgareddau yn y gymuned a oruchwylir yn briodol, fel siopa neu weithgareddau hamdden eraill. 

· Sgiliau bywyd (lle y bo’n briodol).


	
	18 oed a hŷn: 
	Rhaid i bobl sy’n gweithio’n uniongyrchol gyda defnyddwyr gwasanaethau fod yn 18 oed o leiaf; rhaid i’r staff sydd â gofal am y cartref fod yn 21 oed o leiaf.


	

	Maes:
	Oedran:
	Canllawiau / Cyfyngiadau :
	Cyfleoedd dysgu posibl:

	Gofal  Preswyl i Blant: 

	14-17 oed:
	Mae’r SGC yn nodi NA ddylai pobl dan 18 oed wneud profiad gwaith mewn lleoliad Gofal Preswyl i Blant.


	Gellid ystyried llwybrau profiad gwaith eraill a fydd yn cynyddu gwybodaeth ac ymwybyddiaeth, fel:

· Gweithio gyda’r un grwpiau mewn canolfannau gofal dydd neu feithrinfeydd. 
· Gwasanaethau cymorth neu waith gweinyddol. 


	
	18 oed a hŷn:
	Ni ddylai person weithio mewn cartref plant ar unrhyw adeg oni bai ei fod o leiaf bedair blynedd yn hŷn na’r plentyn hynaf sy’n preswylio yno. Fodd bynnag, mae’r rhan fwyaf o gyflogwyr yn argymell y dylai gweithwyr a chyfranogwyr profiad gwaith yn y lleoliad hwn fod yn 21 oed o leiaf.


	· Helpu i gynllunio gweithgareddau. 
· Cymryd rhan mewn gweithgareddau hamdden yn y cartref. 
· Cymryd rhan mewn gweithgareddau siarad a gwrando. 
· Glanhau a chynnal a chadw offer. 
· Tacluso offer a’i storio’n ddiogel. 
· Cyfathrebu â phlant, pobl ifanc ac aelodau o staff.
· Cynorthwyo gyda thasgau gwaith tŷ. 
· Helpu i baratoi prydau bwyd. 
· Cymryd rhan mewn gweithgareddau yn y gymuned gyda goruchwyliaeth. 
· Sgiliau bywyd (lle y bo’n briodol). 


	Maes:
	Oedran:
	Canllawiau / Cyfyngiadau :
	Cyfleoedd dysgu posibl:


	Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant:

[SGC ar gyfer Gofal Plant a Reoleiddir. Mawrth 2012]
	Noder fod yr SGC ar gyfer y maes yma wedi eu haddasu ers cyhoeddiad cyntaf y canllaw hwn. Mae’r canllawiau isod yn adlewyrchu'r Safonau diwygiedig a gyhoeddwyd ym Mawrth 2012.

	
	Pob oed, pob darparwr gofal plant:
	Ni chynhwysir cyfranogwyr sy'n ymgymryd â lleoliadau hyfforddi o 12 wythnos neu lai yn y gymhareb oedolion:plant.
	· Cynllunio gweithgareddau i blant.

· Paratoi gweithgareddau ar gyfer y plant.

· Cynorthwyo i ddarparu’r gweithgareddau.

· Helpu i sicrhau bod anghenion plant ifanc yn cael eu diwallu.

· Cymryd rhan mewn gweithgareddau siarad a gwrando.

· Tacluso offer a’i storio’n ddiogel.

· Cadw’r gweithle yn lân.

· Cyfathrebu â’r plant ac aelodau’r staff.

	
	Safonau  ychwanegol ar gyfer   gwarchodwyr plant:
	Rhaid i’r gwarchodwr plant gofnodi, o ddydd i ddydd, enwau'r bobl sy'n bresennol neu'n debygol o fod yn bresennol yn y cartref tra bydd plant yn cael eu gwarchod.

Mae'r gwarchodwr plant yn gyfrifol am waith unrhyw gynorthwy-ydd ac yn ei oruchwylio. 
	· 

	
	Safonau  ychwanegol ar gyfer   gofal dydd:
	Mae’r person cofrestredig/cyflogwr yn sicrhau bod pob cyfranogwr yn gweithio dan oruchwyliaeth agos bob amser.
	


Gwirio cofnodion troseddol 
Beth yw gwiriad ‘CRB’ a pham fod ei angen?

Mae gwasanaethau’r CRB, neu’r Swyddfa Cofnodion Troseddol, yn galluogi sefydliadau’r sector cyhoeddus, preifat a gwirfoddol i wneud penderfyniadau recriwtio mwy diogel trwy ganfod ymgeiswyr sydd, o bosibl, yn anaddas i wneud mathau arbennig o waith, yn enwedig gwaith sy’n ymwneud â phlant neu oedolion sy’n agored i niwed.  Rhaid i bob un person sy’n gweithio yn y sector gael gwiriad CRB cyn y gallan nhw ddechrau gweithio.

A yw gwiriadau CRB yn orfodol i bobl sy’n gwneud profiad gwaith?

Mae hyn yn dibynnu ar y math o waith a wneir a natur y profiad gwaith. Ni ellir ymgymryd â gwiriad CRB ar gyfranogwyr o dan 16 oed, gan nad ydynt cael eu hystyried fel oedolyn o dan y gyfraith. Ceir canllawiau penodol i’r meysydd gwahanol isod. Dylid defnyddio’r tabl yma ar y cyd gyda’r tabl blaenorol, ‘Pennu Addasrwydd’, sy’n amlinellu cyfleoedd addas, cyfyngiadau ac anghenion goruchwylio yn ôl yr SGC perthnasol.  
	Lleoliad 
	Oedran
	Math o leoliad
	Oes angen CRB? 
	Oes rhaid talu?

	Gwasanaethau Preswyl i Oedolion 
	14 -18 
	Llai na phythefnos
	Penderfyniad y cyflogwr 
	Nac oes

	
	16+ 
	Mwy na phythefnos 
	Oes
	Oes, fel arfer, ond gall hyn amrywio yn ôl yr amgylchiadau 

	
	18+
	Unrhyw fath
	Oes
	Oes, fel arfer, ond gall hyn amrywio yn ôl yr amgylchiadau

	Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant 
	14 – 18 
	Llai na phythefnos 
	Penderfyniad y cyflogwr
	Nac oes

	
	18+ 
	Unrhyw fath
	Oes
	Oes, fel arfer

	Gwasanaethau Preswyl i Blant a Phobl Ifanc 
	14 -18 
	Lleoliad ddim ar gael ar gyfer y grŵp oedran hwn 
	Lleoliad ddim ar gael ar gyfer y grŵp oedran hwn
	Dim yn berthnasol

	
	18+ 
	Unrhyw fath
	Oes
	Oes, fel arfer

	Gwasanaethau Gofal Dydd 
	14 -18 
	Unrhyw fath
	Penderfyniad y cyflogwr
	Nac oes

	
	18+ 
	Unrhyw fath
	Oes
	Oes, fel arfer

	Gwasanaethau Gofal Cartref
	14 -18 
	Lleoliad ddim ar gael ar gyfer y grŵp oedran hwn 
	Lleoliad ddim ar gael ar gyfer y grŵp oedran hwn
	Dim yn berthnasol

	
	18+ 
	Unrhyw fath
	Penderfyniad y cyflogwr
	Nac oes


I gael mwy o wybodaeth, ewch i www.aggcc.org.uk  neu ffoniwch 01443 848450.
Noder: Wrth i’r canllaw hwn fynd i’r wasg, cyhoeddwyd newidiadau i’r broses CRB sy’n debygol o ddod i rym yn  2012. Ewch i www.crb.homeoffice.gov.uk i gael y wybodaeth ddiweddaraf.
1.5 Iechyd a diogelwch – cyfrifoldeb pawb           
Yn y sector hwn, mae’r gweithle yn gartref i berson arall, neu dyma’r lle y mae’r person yn treulio amser am fod angen cymorth ychwanegol arno ef neu arni hi. Bydd angen cymorth ar bob un ohonom ar ryw adeg neu’i gilydd, a byddwn ni’n fwy agored i niwed yn ystod yr adegau hyn.  Mae’r defnyddwyr gwasanaethau yn ogystal â’r rhai sy’n rhoi cymorth yn disgwyl bod yn ddiogel bob amser. Mae cydymffurfio â’r rheoliadau iechyd a diogelwch yn bwysig iawn, neu fel arall, gallech chi roi eich hunan ac eraill mewn perygl.   

Yn unol â Chod Ymarfer Iechyd a Diogelwch Yr Adran Plant, Addysg, Dysgu Gydol Oes a Sgiliau (APADGOS), dylai pob gweithle sy’n cynnig profiad gwaith gael gwiriad Iechyd a Diogelwch yn y gweithle cyn dechrau ar gyfnod o brofiad gwaith. Fel arfer, bydd hyn yn cael ei wneud gan gydlynwyr neu sefydliadau y bydd APADGOS yn cysylltu â nhw i wneud y gwaith hwn ar eu rhan. 

Mae iechyd a diogelwch yn gyfrifoldeb ar bawb, a nodir cyfrifoldebau unigol isod: 

	Cyfrifoldebau’r Cydlynwyr: 

	· Ysgolion a cholegau (cyrsiau nad ydynt yn alwedigaethol): yn gyfrifol am sicrhau bod gwiriad iechyd a diogelwch wedi’i wneud yn y gweithle cyn i’r profiad gwaith ddechrau.  
· Colegau (cyrsiau galwedigaethol): yn gyfrifol am wneud y gwiriad iechyd a diogelwch yn y gweithle ar gyfer eu cyrsiau galwedigaethol. 

· Darparwyr hyfforddi: yn gyfrifol am wneud y gwiriad iechyd a diogelwch yn y gweithle ar gyfer eu holl leoliadau profiad gwaith a hyfforddi.
· Canolfan Byd Gwaith: bydd y Ganolfan yn darparu ffurflen datganiad Iechyd a Diogelwch i gyflogwyr yn gofyn iddynt gadarnhau eu bod yn bodloni’r safonau gofynnol. Mae’n bosibl y bydd y Ganolfan Byd Gwaith yn ymweld â lleoliadau’r cyflogwyr i wneud gwiriadau. Gall y broses amrywio rhywfaint ledled Cymru; bydd cwsmeriaid a gyfeirir i wneud Profiad Gwaith yn cael eu cynghori’n unol â hynny.
Mae Adnodd 3 yn darparu templed o Ffurflen Asesu Iechyd a Diogelwch i’w rhoi i gyflogwyr ei chwblhau 

Mae pob sefydliad addysgol a darparwr hyfforddiant yn gweithio o fewn Côd Ymarfer Iechyd a Diogelwch APADGOS, sy’n amlinellu’r meini prawf, y dull a’r safon ar gyfer gwirio cyflogwr a’i weithle, cyn lleoli cyfranogwr. Os nad ydych chi’n siŵr pwy sy’n gyfrifol am y trefniadau hyn, cysylltwch â ‘Thîm Gwirio Iechyd a Diogelwch’ Gyrfa Cymru. 


	Cyfrifoldebau’r Cyflogwr:

	Fel cyflogwr, mae gennych rwymedigaeth gyfreithiol i sicrhau gweithle diogel ac iach. Rydych chi’n gyfrifol am gwblhau asesiad risg Iechyd a Diogelwch generig ac unrhyw asesiadau eraill perthnasol, fel asesiad risg pobl ifanc, cyn i gyfnod o brofiad gwaith ddechrau. Dylai’r asesiad hwn nodi’n glir y cyfleoedd neu’r meysydd gwaith sy’n anaddas i’r cyfranogwr, yn ogystal â’r dyletswyddau sydd angen eu gwneud a manylion yr oruchwyliaeth a’r hyfforddiant a fydd yn cael eu darparu.

Dylai’r cyfranogwr gael cyfarwyddiadau iechyd a diogelwch llawn ar y diwrnod cyntaf.

Mae Adnodd 4 yn darparu Ffurflen Asesu Risg
Mae Adnodd 6 yn darparu Rhestr wirio y diwrnod cyntaf


	Hawliau a Chyfrifoldebau’r Cyfranogwyr:

	Fel cyfranogwr sy’n gwneud profiad gwaith, mae gennych chi hawliau a chyfrifoldebau am eich lles eich hun a lles eich cydweithwyr a’r rhai sy’n derbyn cymorth. 

Eich hawliau:

Mae gennych chi hawliau o dan y gyfraith i wneud profiad gwaith mewn amgylchedd diogel ac iach, ac fel arfer, ni all cyflogwr ddiwygio na dileu’r hawliau hyn. Mae’r hawliau’n cynnwys: 

· bod unrhyw risgiau i’ch iechyd a’ch diogelwch yn cael eu rheoli’n briodol, cyn belled â bod hynny’n bosibl
· cael unrhyw gyfarpar diogelu personol wedi’u darparu am ddim 

· gallu rhoi’r gorau i weithio os oes gennych bryderon rhesymol am eich diogelwch, a’u trafod gyda’ch cyflogwr 

· gadael i’r cyflogwr wybod am unrhyw bryderon iechyd a diogelwch sydd gennych 

· gallu cysylltu â’r weithrediaeth iechyd a diogelwch os na fydd cyflogwr yn gwrando ar eich pryderon 

· cael egwyl i orffwys yn ystod y diwrnod gwaith 

Eich cyfrifoldebau yw:

· cymryd gofal rhesymol o’ch iechyd a’ch diogelwch eich hun 

· osgoi gwisgo gemwaith a sicrhau eich bod yn gwisgo dillad priodol, dylai gwallt hir gael ei glymu’n ôl 

· cymryd gofal rhesymol i beidio â pheryglu pobl eraill 

· cydweithio â’r cyflogwr, gan sicrhau eich bod yn cael yr hyfforddiant, y cyngor a’r cymorth sydd eu hangen arnoch a’ch bod yn deall ac yn cydymffurfio â pholisïau iechyd a diogelwch y cwmni 

· peidio â chamddefnyddio nac ymyrryd ag unrhyw beth a ddarperir ar gyfer eich iechyd, diogelwch neu les eich hunan neu eraill 

· rhoi gwybod am unrhyw anafiadau, ysigiadau neu anhwylderau a gawsoch o ganlyniad i’r profiad gwaith 

· gadael i’r cyflogwr wybod os bydd rhywbeth yn digwydd a allai effeithio ar eich gallu i weithio (e.e. disgwyl babi neu ddioddef anaf)


1.6 Paratoadau terfynol
Unwaith y bydd addasrwydd wedi’i bennu, y cais CRB wedi’i gyflwyno (os oes angen) a’r gwiriadau iechyd a diogelwch/Asesiadau Risg perthnasol wedi’u gwneud, gellir canolbwyntio ar gynllunio’r profiad a’r cyfleoedd dysgu go iawn.

Cyn dechrau’r profiad gwaith, mae’n arfer da i wneud y canlynol:
	Cyflogwyr:

	· Llunio amserlen ar gyfer y cyfranogwr, sy’n seiliedig ar gyfleoedd dysgu sy’n briodol i’w oedran a’i ddiddordebau.

· Enwebu mentor ar gyfer y cyfranogwr (mwy yn Adran 2).

	Cyfranogwyr:

	· Dysgu am y gweithle a’r bobl sy’n defnyddio’r gwasanaethau trwy ddarllen y daflen wybodaeth am y gweithle a ddarparwyd gan y cyflogwr.

· Darganfod mwy am y Côd Ymarfer i weithwyr Gofal Cymdeithasol: www.cgcymru.org.uk/y-codau-ymarfer/   
Darganfod pryd i gyrraedd ar eich diwrnod cyntaf, a beth i’w wisgo ac ati.

	Cydlynwyr:

	· Sicrhau bod caniatâd wedi’i roi gan y rhieni, os oes angen.

· Sicrhau bod y cyfranogwyr yn ymwybodol o’r holl ofynion o ran cadw cofnodion a’r prosiectau fydd angen eu cwblhau tra byddan nhw ar brofiad gwaith a’u bod wedi cael yr holl ddogfennau angenrheidiol.


Darperir rhestrau i wirio cynlluniau ar y dudalen nesaf i’ch helpu i sicrhau bod pob cam angenrheidiol wedi’i gwblhau. 

Mae’r adran nesaf yn darparu canllawiau ar wneud y profiad, fel awgrymiadau ar gyfer diwrnod cyntaf llwyddiannus, ymsefydlu a defnyddio mentoriaid.
Rhestr Wirio 1: Cynllunio ar gyfer y profiad gwaith 
Helpwch i gynllunio ar gyfer y profiad gwaith gyda’r rhestr wirio berthnasol: 
	
	Wedi’i gwblhau(
	Trowch i dudalen:

	Rhestr wirio’r cyfranogwr:
	
	

	1. Dewch o hyd i leoliadau a chyfleoedd addas ar gyfer eich profiad gwaith 

(Gweler y tabl Pennu Addasrwydd yn Adran 1)


	
	

	2. Gwnewch gais am brofiad gwaith  

(Adnodd 1 – templed o ffurflen gais)


	
	

	3. Os oes angen gwiriad CRB, cwblhewch ffurflen CRB o leiaf 6 wythnos cyn dyddiad dechrau’r profiad gwaith 


	
	

	4. Cysylltwch â’ch gweithle i gael gwybod pryd i gyrraedd a beth i’w wisgo 


	
	

	5. Dewch o hyd i rywfaint o wybodaeth sylfaenol am y cyflogwr i’ch helpu i baratoi ar gyfer eich diwrnod cyntaf 


	
	

	6. Os ydych chi wedi’ch cyfeirio gan y Ganolfan Byd Gwaith, cysylltwch â’r Cynghorwr Personol am gymorth
	
	


	Rhestr wirio’r cyflogwr:
	Wedi’i gwblhau(
	Trowch i dudalen:

	1. Pan fyddwch chi’n derbyn y cais, gwiriwch a yw’r cyfranogwr yn addas i’ch lleoliad, yn unol â’r SGC (Gweler y tabl yn Adran 1).
	
	

	2. Pennwch a oes angen gwiriad CRB 
	
	

	3. Gwnewch Asesiad Iechyd a Diogelwch, os cynghorir chi i wneud hynny gan gydlynydd
	
	

	4. Cwblhewch yr holl ffurflenni Asesiad Risg perthnasol
	
	

	5. Rhowch ddisgrifiad cryno o’r gweithle i’r cyfranogwr (Adnodd 2)
	
	

	6. Lluniwch amserlen ar gyfer y cyfranogwr (Adnodd 8)
	
	

	7. Enwebwch fentor ar gyfer y cyfranogwr
	
	

	8. Darparwch gyfarwyddyd i’r mentor a enwebwyd ar ei gyfrifoldebau

	
	


	Rhestr wirio’r cydlynydd:
	Wedi’i  gwblhau (
	Trowch i dudalen:

	1. Pennu addasrwydd y gweithle a ddewiswyd gan y cyfranogwr (Gweler y tabl Pennu Addasrwydd yn Adran 1)
	
	

	2. Arwain y cyfranogwr trwy’r broses ymgeisio 

(Adnodd 1 – Cyfranogwr – Gwneud cais am brofiad gwaith)
	
	

	3. Sicrhau bod y cyfranogwr yn ymwybodol o’r canllawiau arfer da 
	
	

	4. Sicrhau bod yr Asesiad Iechyd a Diogelwch yn y Gweithle wedi’i gwblhau (Adnodd 3 – Ffurflen Asesiad Iechyd a Diogelwch)
	
	

	5. Sicrhau bod yr holl Asesiadau Risg perthnasol wedi’u cwblhau 

(Adnodd 4 – Ffurflen Asesu Risg)
	
	

	6. Sicrhau eich bod wedi cael caniatâd y rhieni, os oes angen 
	
	

	7. Sicrhau bod y cyfranogwr yn ymwybodol o ofynion cofnodi’r profiad gwaith a’i fod wedi derbyn yr holl ganllawiau a’r ffurflenni perthnasol 
	
	


Adran 2: Ymgymryd â phrofiad gwaith 
Beth ddylech chi ei wybod wrth ymgymryd â’r profiad gwaith, gan gynnwys:
· Ymgyfarwyddo ac ymsefydlu

· Cyfleoedd ac amserlennu awgrymedig

· Defnyddio mentoriaid
· Monitro cynnydd

· Rhestrau gwirio i’ch helpu i sicrhau bod y profiad gwaith yn un llwyddiannus 

2.1 Y diwrnod cyntaf
Gan mai’r diwrnod cyntaf sy’n gosod y llwyfan ar gyfer yr holl brofiad, mae’n arfer da i osod nodau a disgwyliadau clir o’r cychwyn cyntaf. Gellir cynorthwyo’r broses hon trwy gyflwyno cytundeb neu addewid profiad gwaith rhwng y cyfranogwr a’r cyflogwr, fel yr enghraifft a ddarperir yn Adnodd 5.  Gall llunio cytundeb helpu gyda’r broses o werthuso a monitro perfformiad hefyd, trwy sefydlu pwyntiau sylfaenol ond allweddol, fel prydlondeb, presenoldeb a chyfrifoldebau sydd angen cadw ato.
Y peth hollbwysig ar y diwrnod cyntaf yw bod y cyfranogwr yn cael ei groesawu a bod amser yn cael ei neilltuo er mwyn iddo ymgyfarwyddo â’r lle.  Gall pennu mentor, lle ‘enwebir’ gweithiwr arall i ofalu am y cyfranogwr, helpu’r ddau ohonynt i fagu hyder.
Enghraifft arall o arfer da i gyflogwyr yw darparu cynllun ymsefydlu sy’n cynnwys pynciau hanfodol ac sy’n gosod sylfaen gadarn ar gyfer profiad llwyddiannus.  Dylai cyflogwyr drafod gofynion Iechyd a Diogelwch a pholisïau’r cwmni (e.e. cyfrinachedd, defnydd derbyniol o ffonau symudol) yn fanwl er mwyn sicrhau bod y cyfranogwyr yn cydymffurfio â nhw. Gellir trafod yr holl bwyntiau hyn mewn sesiwn ymsefydlu ar y diwrnod cyntaf.

Mae’r adnoddau perthnasol yn cynnwys:

Adnodd 5 – Addewid profiad gwaith
Adnodd 6 – Rhestr wirio’r diwrnod cyntaf
Adnodd 8 – Llunio amserlen a threfniadau cysgodi gwaith
2.2 Ymsefydlu
Mae ymsefydlu’n rhan hanfodol o ymgyfarwyddo o fewn unrhyw sector neu faes. Mae’n arbennig o berthnasol mewn gofal cymdeithasol a blynyddoedd cynnar gan fod yn rhaid i bob gweithiwr wneud a chwblhau naill ai Fframwaith Ymsefydlu Gofal Cymdeithasol neu Fframwaith Sefydlu Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant pan fyddant yn dechrau gweithio.
Caiff ei ddefnyddio fel offeryn i reolwyr archwilio sgiliau, gwybodaeth a phrofiad staff newydd, ac i helpu i adnabod anghenion datblygu. Dylai’r un egwyddorion gael eu cymhwyso wrth wneud profiad gwaith er mwyn sicrhau bod cyfranogwyr yn ymwybodol o’r gwerthoedd allweddol. Bydd hefyd yn eu paratoi os byddant yn dewis cychwyn gyrfa yn y sector hwn.

2.3 Cyfleoedd profiad gwaith 
Mae yna gyfleoedd di-ri yn ystod y diwrnod gwaith i ganiatáu i gyfranogwyr gael profiad personol o’r dyletswyddau a’r tasgau sy’n gysylltiedig â bod yn ymarferydd. Fodd bynnag, rhaid sicrhau bod y tasgau a gytunwyd arnynt yn ystyrlon i’r cyfranogwr a’r lleoliad.
Mae’r tabl Pennu Addasrwydd  yn Adran 1 yn amlinellu rhai o’r cyfleoedd dysgu posibl sydd ar gael i bobl o wahanol oed mewn gwahanol leoliadau, yn ogystal â llwybrau eraill i’w hystyried os nad yw’r lleoliad dewisol yn addas. Cyfeiriwch at y tabl hwn i gael gwybodaeth sy’n benodol i’r lleoliad. 

Mae cyfleoedd addas o fewn pob lleoliad yn cynnwys:
	· Cwblhau sesiwn ymsefydlu

· Cynllunio a gwneud gweithgareddau

· Cymdeithasu/cyfathrebu 

· Trafodaethau cyffredinol 
	· Annog sgwrsio

· Adloniant ysgafn

· Gwaith domestig ysgafn 

· Tasgau gweinyddol


Mae’n bosibl y bydd gan y cyfranogwr dasgau neu brosiectau i’w cwblhau i’w hysgol, coleg neu ddarparwr hyfforddiant yn ogystal â dyddiadur. Efallai bydd angen iddynt ofyn cwestiynau i’r staff a/neu gael gafael ar rywfaint o wybodaeth am y gweithle. Dylid ystyried y cyfleoedd dysgu a bennir yn ofalus a galluogi’r cyfranogwr i ddatblygu rhai o werthoedd allweddol y sector gofal a blynyddoedd cynnar, lle bynnag y bo’n bosibl.

Mae Adran 4 yn darparu offer defnyddiol i annog cyfleoedd fel:

Adnodd 7 – Dyrannu cyfleoedd addas
Adnodd 11 - Cwestiynau i ofyn i ddefnyddwyr gwasanaethau - i gyfranogwyr mewn lleoliad gofal
2.4 Defnyddio mentoriaid 
Beth yw mentor?

Mentor (neu ‘bydi’ fel y gelwir ef hefyd) yw rhywun sy’n rhoi cyngor ac arweiniad i berson llai profiadol. Mae enwebu aelod o staff i fentora’r cyfranogwr yn fanteisiol i:

· helpu’r cyfranogwr i ennyn dealltwriaeth o’r gweithle a’r maes
· sicrhau eu bod yn gwybod at bwy i droi ato am gyngor 

· monitro a hysbysu’r cyfranogwr yn rheolaidd ar ei gynnydd 

Mae hefyd yn golygu bod ganddo rywun i siarad ag ef am unrhyw bryderon os nad yw’r person dan ofal ar gael. Nid rheolwyr na goruchwylwyr fydd y mentoriaid o reidrwydd, ond dylent fod yn gyfrifol dros oruchwylio lles a chynnydd y cyfranogwyr gydol y profiad. 

Yn ôl y SGC, rhaid i gyfranogwyr gael eu goruchwylio ar bob adeg wrth drafod defnyddwyr gwasanaethau. Nid oes angen i fentor oruchwylio’r cyfranogwr yn bersonol, ond dylai sicrhau bod yna aelod o staff ar gael i’w oruchwylio ar bob adeg.

Dylai mentoriaid fod yn:

· Brofiadol – yn y swydd am o leiaf chwe mis 

· Rhywun sydd â’r gallu a’r swydd i fod yn fentor 

· Ysgogol ac yn frwdfrydig
· Cefnogol ac amyneddgar

· Ar gael am gyfnod y profiad gwaith 

Mae ymgymryd â’r rôl hon yn fanteisiol i ddatblygiad personol y mentoriaid enwebedig, gan alluogi iddyn nhw ddatblygu sgiliau cyfathrebu, cynorthwyo a myfyrio. Gallai hefyd gyfrannu at gyflawniad cymwysterau cydnabyddedig neu Ddatblygiad Proffesiynol Parhaus fel dyfarniad Mentor.

Dyma rai adnoddau sy’n ddefnyddiol i fentoriaid a chyfranogwyr:

Adnodd 9 – Gweithgaredd awgrymedig i fentoriaid a chyfranogwyr – Dysgu am rolau a thasgau yn y gweithle
Adnodd 10 – Cwestiynau i ofyn i fentoriaid -  i’r cyfranogwr
 2.5 Monitro ac adolygu cynnydd 
Mae profiad gwaith yn ddull darganfod a dysgu gwerthfawr ac, yn yr un modd ag unrhyw gyfle datblygu, mae monitro cynnydd yn rhan hanfodol o’r broses ddatblygu.

Bydd cyfranogwyr yn cofnodi ac yn adolygu eu cynnydd, yn ddelfrydol ar ddiwedd pob dydd ac yn bendant ar ddiwedd y profiad gwaith.  Mae gan fentoriaid rôl bwysig yma a dylent fonitro sgiliau fel gwrando a chyfathrebu’n rheolaidd. Yn ystod cyfnodau hirach o brofiad gwaith, dylid trefnu cyfarfodydd monitro neu adolygu cynnydd rhwng y cyfranogwyr a’r mentoriaid er mwyn darparu adborth wyneb yn wyneb. Bydd hyn yn ysgogi’r cyfranogwyr ac yn eu helpu i ganfod cryfderau a gwendidau y gellir eu datblygu yn ystod y profiad. 

Mae gan y cyfranogwyr a’r cyflogwyr gyfrifoldeb dros gydymffurfio â rheoliadau a chanllawiau arfer da perthnasol. Bydd monitro’n helpu i sicrhau bod y rhain yn cael eu dilyn, a bydd neilltuo amser ar gyfer adolygu a myfyrio’n rhoi cyfle i ddarparu adborth ac adrodd unrhyw bryderon, os bydd unrhyw beth yn codi.

Mae profiad gwaith yn rhoi cyfle i gyfranogwyr ddatblygu eu dealltwriaeth o werthoedd y sector, a sut i’w gweithredu. Felly, mae’n syniad da i drafod gyda nhw sut mae ei ddealltwriaeth o’r gwerthoedd sy’n ategu gwaith y sector yn datblygu.  

Adnodd 12 – Templed adolygu cynnydd
2.6 Cadw dyddiadur profiad gwaith 
Bydd y cyfranogwr yn cadw dyddiadur profiad gwaith at ei ddefnydd ei hun, fel offeryn ar gyfer myfyrio ac efallai fel tystiolaeth ar gyfer asesu. Bydd hwn yn cael ei ddiweddaru’n ddyddiol i gofnodi’r:

· Cyfleoedd a gafwyd

· Cryfderau a gwendidau

· Sgiliau a gwybodaeth a enillwyd

· Adborth gan staff a’r rheiny sy’n defnyddio’r gwasanaethau 

· Sut mae’r cyfle’n gysylltiedig â gwaith yr ysgol/coleg, os yw’n berthnasol

Rhan bwysig iawn o gadw’r dyddiadur yw myfyrio ar y profiad a gwerthuso’r perfformiad. Mae’r manteision eraill yn cynnwys:  
· Tystiolaeth ar gyfer cyflawni cymwysterau yn y dyfodol, fel y Fframwaith neu Gymhwyster Ymsefydlu neu Ddiploma Fframwaith Credydau a Chymwysterau 
· Cymorth wrth fynd am gyfweliadau swyddi 

· Helpu i atgoffa’r cyfranogwr wrth ysgrifennu Braslun Gyrfa (CV)
Bydd y rhan fwyaf o gydlynwyr yn darparu templed dyddiadur. Os na, ceir templed yn Adnodd 13.

Rhestr wirio 2: Ymgymryd â phrofiad gwaith
	Sicrhewch fod y canlynol yn cael eu gweithredu yn ystod profiad gwaith: 


	Wedi’u cwblhau(
	Cyfeiriwch at dudalen:

	Rhestr wirio cyfranogwr:

	1. Sicrhewch eich bod yn gwisgo dillad sy’n briodol i’r lleoliad gwaith 


	
	

	2. Sicrhewch eich bod yn cyrraedd yn brydlon ar y dyddiad a’r amser a nodwyd a chyflwynwch eich hunan ar ôl cyrraedd 


	
	

	3. Byddwch yn barod am sesiwn ymsefydlu ar y diwrnod cyntaf. Dylai eich cyflogwr drafod y pwyntiau canlynol gyda chi:


	
	

	· Cyflwyniadau i gydweithwyr, mentoriaid a phobl sy’n defnyddio’r gwasanaethau 


	
	

	· Addewid profiad gwaith (Adnodd 5)
	
	

	· Polisïau a gweithdrefnau craidd y sefydliad 
	
	

	· Gofynion iechyd a diogelwch
	
	

	· Gweithgareddau eraill a awgrymir – gweler rhestr wirio’r diwrnod cyntaf (Adnodd 6)
	
	

	4. Cadwch ddyddiadur profiad gwaith er mwyn cofnodi beth a ddysgwyd gennych (Adnodd 13)


	
	

	5. Cyfarwyddwch eich hunan â chanllawiau arfer da'r sector a chydymffurfiwch â’r rhain:
e.e. Codau Ymarfer, y 7 Nod Craidd ar gyfer plant yng Nghymru 


	
	

	6. Sicrhewch eich bod yn cael trafodaethau rheolaidd gyda’ch mentor a byddwch yn barod i adolygu’ch cynnydd yn ystod y profiad

	
	

	7. Mwynhewch y profiad a manteisiwch i’r eithaf ar y cyfleoedd dysgu a gyflwynir i chi 


	
	


	Rhestr wirio cyflogwr:

	1. Darparwch groeso cynnes i’r cyfranogwr, cyflwynwch nhw i’r cydweithwyr, y mentor a’r bobl sy’n defnyddio’r gwasanaethau 


	
	

	2. Darparwch sesiwn ymsefydlu trwyadl ar y diwrnod cyntaf 
	
	

	3. Cyflwynwch a dewch i gytundeb ynghylch yr addewid profiad gwaith (Adnodd 5)
	
	

	4. Trafodwch bob pwynt ar restr wirio’r diwrnod cyntaf (Adnodd 6)
	
	

	5. Sicrhewch fod yr amserlen profiad gwaith yn cael ei gweithredu 

(Adnodd 8)
	
	

	6. Sicrhewch fod y bobl sy’n defnyddio’ch gwasanaethau’n fodlon sgwrsio â’r cyfranogwr ac yn hapus gydag unrhyw gyfleoedd dysgu a fydd yn ymwneud â nhw, gan ystyried eu gallu i gytuno 


	
	

	7. Darparwch gyfleoedd dysgu sy’n ystyrlon i’r cyfranogwr a’r bobl sy’n defnyddio’r gwasanaethau 


	
	

	8. Sicrhewch fod y cyfranogwyr yn cael eu goruchwylio ar bob adeg wrth weithio’n uniongyrchol â defnyddwyr gwasanaethau 


	
	

	9. Monitrwch gynnydd y cyfranogwyr 
	
	

	10. Atgyfnerthwch godau a gwerthoedd y sector gydol y profiad 
	
	


	Rhestr wirio cydlynydd:

	1. Sicrhewch fod y cyfranogwyr yn ymwybodol o’r gofynion cofnodi/monitro yn ystod y profiad gwaith a’u bod wedi derbyn y ffurflenni/templedi perthnasol 


	
	

	2. Bydd gan y mwyafrif o gydlynwyr weithdrefnau sefydledig i’w dilyn o ran monitro’r lleoliad profiad gwaith a threfnu unrhyw ymweliadau â’r safle. Cyfeiriwch at ganllawiau eich sefydliad


	
	


Adran 3: Cwblhau y profiad ac adlewyrchu
Wrth i’r cyfnod o brofiad gwaith ddod i ben, mae’n bwysig myfyrio ar y profiad a’r dysgu a gyflwynwyd. Dylai cyfranogwyr gael eu hannog i feddwl am beth y maen nhw wedi’u dysgu a sut gellir cymhwyso hyn yn eu gyrfaoedd yn y dyfodol. 

3.1 Adolygiad Terfynol

Os yw’r lleoliad am gyfnod sylweddol o amser, dylid cynnal cyfarfod adolygu terfynol ar y diwrnod olaf, a fydd yn rhoi’r cyfle i’r cyfranogwr a’r cyflogwr grynhoi beth a ddysgwyd, i fyfyrio ar berfformiad a chynnydd ac i werthuso a rhoi adborth am y profiad yn gyffredinol. Mae’n bosibl na fydd hyn yn ymarferol i leoliadau byrrach, felly dylid rhoi adborth wrth i’r lleoliad fynd yn ei flaen. Dylai’r mentor fod yn rhan o’r broses hon, gan y bydd ef wedi monitro ac ysgogi’r cyfranogwr yn ystod y profiad. Awgrymir bod y cyfarfod hwn yn cael ei gynnal, hyd yn oed mewn achosion lle na chwblhawyd y profiad. Mae hefyd yn werthfawr i’r cyflogwr gael adborth gan y cyfranogwr er mwyn gweld a ellir gwella’r cyfleoedd a gynigir i gyfranogwyr yn y dyfodol.
 Adnodd 14 – Rhoi adborth a gwerthuso profiad gwaith  

 Adnodd 15 – Cofnod o’r cyfarfod adolygu terfynol 

3.2 Beth os bydd pethau’n mynd o’i le?

Mewn rhai achosion anghyffredin, efallai na fydd y cyfranogwr neu’r cyflogwr yn teimlo bod y profiad gwaith yn mynd rhagddo mor llwyddiannus â’r disgwyl. Os mai dyma’r achos, gellir trefnu cyfarfod cynnydd i drafod hyn a dylid dod i gytundeb am sut y gellid datrys unrhyw anawsterau. Mewn achosion eithafol, lle na ellir canfod datrysiad priodol, neu le’r aethpwyd yn hollol groes i’r cyfrifoldebau a amlinellwyd yn yr addewid profiad gwaith, efallai bydd angen rhoi’r gorau i’r profiad yn gynnar.
Os yw’r cyfranogwr yn teimlo’n anghysurus â sefyllfa neu gyda rhywbeth a welodd yn y gweithle, dylai drafod hyn gyda’i fentor neu gyflogwr i ddechrau.  Os na fydd hyn yn teimlo’n briodol, neu os na eir i’r afael â’r pryderon, dylid gadael i’r cydlynydd wybod a bydd ef neu hi’n rhoi cyngor ar beth sydd orau i’w wneud.

Os bydd y profiad yn dod i ben am fod ymddygiad y cyfranogwr yn annerbyniol, rhaid iddo gael gwybod y gallai hyn effeithio ar ei allu i ennill y cymhwyster neu ganlyniad arall a weithredir trwy ei gydlynydd. Gall ymddygiad annerbyniol gynnwys gwisgo neu siarad yn amhriodol neu fynd yn groes i’r rheoliadau Iechyd a Diogelwch.
3.3 Camau nesaf
Mae’r profiad gwaith wedi dod i ben. Y canlyniad y gobeithir yw bod y cyfranogwr wedi cael cyfle i wneud gwahaniaeth go iawn, ennill profiad gwerthfawr a dysgu sgiliau newydd. Os bydd y cyfranogwr am gael gwybod y camau nesaf i’w cymryd at swydd werth gofalu amdani, dylai gysylltu ag un o’r sefydliadau canlynol am gyngor gyrfaol:
· Tîm Gyrfaoedd Cyngor Gofal Cymru

· Y swyddfa Gyrfa Cymru leol 

· Canolfan Byd Gwaith 

Cyfeiriwch at y cyfeirlyfr cysylltiadau yn Adran 4 am fanylion a mwy o gysylltiadau defnyddiol.
ADRAN 4: ADNODDAU

Mae’r adran hon yn cynnwys yr adnoddau a’r templedi canlynol:
	C
	Cyfranogwr
	C
	Cyflogwr
	Tudalen 
	I bwy

	Adran 1:

	Adnodd 1
	Ffurflen gais i gyfranogwyr
	
	C

	Adnodd 2
	Taflen wybodaeth ar y gweithle 
	
	C

	Adnodd 3
	Templed Asesiad Iechyd a Diogelwch 
	
	C

	Adnodd 4
	Templed Asesu Risg 
	
	C

	Adran 2:

	Adnodd 5
	Addewid profiad gwaith 
	
	C
	C

	Adnodd 6
	Rhestr wirio’r diwrnod cyntaf
	
	C

	Adnodd 7
	 Dyrannu cyfleoedd addas
	
	C

	Adnodd 8
	Llunio amserlen a threfniadau cysgodi gwaith 
	
	C

	Adnodd 9
	Gweithgaredd cyfranogwr ‘Dysgu am y gweithle’
	
	C

	Adnodd 10
	‘Cwestiynau i ofyn i fentoriaid’ - ar gyfer cyfranogwyr
	
	C

	Adnodd 11
	‘Cwestiynau i ofyn i ddefnyddwyr gwasanaethau mewn lleoliad gofal’ i gyfranogwyr  
	
	C

	Adnodd 12
	Adolygu Cynnydd
	
	C

	Adnodd 13
	Templed o ddyddiadur profiad gwaith 
	
	C

	Adran 3:

	Adnodd 14
	Ffurflen adborth
	
	C

	Adnodd 15
	Cofnod o’r cyfarfod adolygu terfynol
	
	C

	Adnodd 16
	Cyfeirlyfr
	
	

	Adnodd 17
	Rhestr termau
	
	


Caniateir i chwi ddatgysylltu, llungopïo a golygu'r adnoddau.
Gellir hefyd lawrlwytho templedi o wefan Cyngor Gofal Cymru.
ADNODD 1: GWNEUD CAIS AM BROFIAD GWAITH (CYFRANOGWR)

Gellir defnyddio’r ffurflen hon i gyflwyno gwybodaeth am eich hunan i’ch gweithle dewisol wrth wneud cais am brofiad gwaith:
	FFURFLEN GAIS PROFIAD GWAITH:

	Enw:
	
	Oedran:
	

	Cyfeiriad:


	

	
	

	
	

	Manylion cyswllt:


	

	Enw’r cydlynydd profiad gwaith:
	

	Manylion cyswllt y cydlynydd:


	

	Dyddiadau arfaethiedig y profiad gwaith:
	

	Beth yw eich profiad a’ch dealltwriaeth o’r sector?

	

	Beth ydych chi’n gobeithio ei gael o’r profiad gwaith?



	

	Yn eich tyb chi, sut bydd y lleoliad yn elwa o’ch profiad gwaith?



	

	Beth yw eich prif ddiddordebau/hobïau a pha ieithoedd ych chi’n siarad fel arfer?


	

	Os ydych mewn ysgol neu goleg:



	Enw’ch Ysgol/Coleg:


	

	Pynciau rydych chi’n hastudio:


	

	


ADNODD 2: TAFLEN WYBODAETH AM Y GWEITHLE (CYFLOGWYR)

Bydd darparu’r cyfranogwr â’r wybodaeth ganlynol am eich gweithle yn ei helpu i ddatblygu dealltwriaeth o’r gwaith cyn iddo gyrraedd. Bydd hefyd yn sicrhau bod y diwrnod cyntaf yn ddiffwdan i bawb.
	TAFLEN WYBODAETH AM Y GWEITHLE:

	Enw’r sefydliad:

	

	Cyfeiriad:


	

	
	

	
	

	Rhif ffôn:


	

	E-bost:


	

	Cyfarwyddiadau / Sut i ddod o hyd i ni:



	

	Enw’r sefydliad:


	

	Enw’r rheolwr:


	

	Enw mentor y cyfranogwr:


	

	Maes neu leoliad – h.y. cartref preswyl i bôbl hyn, meithrinfa:



	

	Nifer o bobl/plant sy’n defnyddio’r gwasanaethau:


	

	Nifer y staff:


	

	Disgrifiad cryno o’r gweithle: 



	

	Mathau o weithgareddau a wneir gyda’r defnyddwyr gwasanaethau:



	

	Mathau o gyfleoedd sydd ar gael i’r cyfranogwr:



	


ADNODD 3: TEMPLED FFURFLEN ASESIAD IECHYD A DIOGELWCH (DYLAI CYDLYNWYR EI RHOI I GYFLOGWYR EI CHWBLHAU)

Nodiadau Canllaw

Mae iechyd a diogelwch cyfranogwyr yn hollbwysig a rhaid i gyflogwyr allu dangos eu bod yn cydymffurfio â’r holl ddeddfwriaeth iechyd a diogelwch perthnasol, gan gynnwys Rheoliadau Iechyd a Diogelwch (Hyfforddiant ar gyfer Cyflogaeth) 1990. Pan na fyddwch chi’n gyfrifol am iechyd a diogelwch ar safleoedd y cyfranogwyr, am mai adeiladau cyflogwyr trydydd parti ydynt, rhaid i chi gael system ar waith i wirio bod y cyflogwr trydydd parti’n bodloni ei ymrwymiadau iechyd a diogelwch ei hun.

Cwblhau’r holiadur:

Dylai’r person sy’n gyfrifol am iechyd a diogelwch gwblhau’r datganiad. Mae ‘Chi’ yn cyfeirio at eich sefydliad. Os mai ‘NA’ fydd eich ateb i unrhyw un o’r cwestiynau, nodwch eich rhesymau yn y blwch ‘Gwybodaeth Bellach’ a ddarperir ar ddiwedd y ffurflen hon. Gellir hefyd defnyddio’r blwch hwn i nodi unrhyw wybodaeth arall sy’n berthnasol yn eich tyb chi. 

	MANYLION Y SEFYDLIAD:

	Enw:
	

	Cyfeiriad:
	

	
	

	
	

	Rhif ffôn:
	

	GOFYNION CYFREITHIOL CYFFREDINOL

	1
	Oes gennych chi yswiriant cyfredol a digonol ar gyfer y meysydd canlynol sy’n yswirio’r cyfranogwyr hefyd:-

	
	a. Yswiriant Atebolrwydd Cyflogwyr Gorfodol?
	OES/NAC OES

	
	b. Yswiriant Atebolrwydd Cyhoeddus?
	OES/NAC OES

	
	c. Yswiriant Cerbyd Modur?
	OES/NAC OES/DDIM YN BERTHNASOL

	2
	Ydych chi wedi’ch cofrestru gyda’r Awdurdod Gorfodi priodol, e.e. yr Awdurdod Gweithredol Iechyd a Diogelwch (HSE), yr Awdurdod Lleol (pan fo hyn yn ofyniad cyfreithiol) 
	YDW/NAC YDW/DDIM YN BERTHNASOL

	3
	Oes gennych chi bolisi ar iechyd a diogelwch yn y gwaith? (Pan fydd yna 5 gweithiwr neu fwy, rhaid i’r Polisi Iechyd a Diogelwch a’r Asesiadau Risg gael eu cyflwyno’n ysgrifenedig).
	OES/NAC OES

	4
	Oes gennych chi drefniadau Iechyd a Diogelwch ar waith i weithredu’r polisi?
	OES/NAC OES

	5
	Oes gennych chi naill ai 
	OES/NAC OES

	
	a) Y poster ‘Cyfraith Iechyd a Diogelwch – beth sydd angen i chi ei wybod’ wedi’i arddangos, neu; 
	

	
	b) Daflen Iechyd a Diogelwch i’w rhoi i bob cyfranogwr (gall hyn fod yn un o’ch taflenni eich hun neu daflen ‘’Cyfraith Iechyd a Diogelwch yr HSE a ellir ei lawrlwytho o wefan HSE)
	

	6
	Ydych chi, neu oes gennych chi berson/pobl sy’n gymwys i ymdrin â materion iechyd a diogelwch?
	OES/NAC OES

	7
	A fyddwch chi neu rywun yn eich sefydliad, yn gadael i’r cyfranogwr wybod pwy yw cynrychiolydd iechyd a diogelwch y gweithwyr a beth yw ei rôl a’i gyfrifoldebau?
	BYDDAF/NI FYDDAF

	ASESIADAU RISG

	8
	Ydych chi wedi asesu’r risgiau i iechyd a diogelwch unrhyw weithiwr ac eraill a effeithir gan eich gwaith, gan gynnwys trefniadau ar gyfer diogelu ac amddiffyn y cyfranogwr tra ei fod yn eich amgylchedd gwaith? 
	YDW/NAC YDW

	9
	Ydych chi wedi cymryd pob cam priodol i fynd i’r afael â chanfyddiadau eich asesiadau risg?
	YDW/NAC YDW 

	10
	Oes gennych chi broses ar waith i adolygu asesiadau risg o bryd i’w gilydd neu’n unol â newidiadau h.y. ar ôl damweiniau, newidiadau mewn arferion gwaith ac ati?
	OES/NAC OES

	11
	Oes gennych chi asesiad risg tân cyfredol ar gyfer yr adeilad?
	OES/NAC OES

	GORUCHWYLIO CYFRANOGWYR

	12
	Ydych chi’n sicrhau bod cyfranogwyr yn derbyn gwybodaeth, cyfarwyddiadau, hyfforddiant a goruchwyliaeth effeithiol?
	YDW/NAC YDW

	13
	A fydd gennych chi, neu a fyddwch chi’n penodi rhywun i fod yn gyfrifol am oruchwylio’r cyfranogwyr?
	BYDD/NA FYDD

	14
	A fydd safonau goruchwylio’n ystyried profiad a/neu allu cyfranogwyr a’r peryglon sy’n gysylltiedig â’r tasgau neu’r dysgu a fydd yn cael eu gwneud?
	BYDD/NA FYDD

	15
	A fydd y goruchwyliwr yn ymwybodol o’i rôl a chyfrifoldebau iechyd a diogelwch?
	BYDD/NA FYDD

	HYFFORDDIANT

	16
	A fyddwch chi’n gwneud trefniadau, lle y bo’n briodol, i ddarparu sesiwn Ymsefydlu a Hyfforddiant Iechyd a Diogelwch i gyfranogwyr neu sicrhau eu bod wedi cael sesiwn ymsefydlu?
	BYDDAF/NI FYDDAF

	17
	A fydd pob cyfranogwr yn derbyn yr hyfforddiant Iechyd a Diogelwch priodol ar gyfer pob gweithgaredd y bydd yn ei wneud yn ystod y profiad?
	BYDD/NA FYDD

	18
	A fydd pob cyfranogwr yn cael gwybod am ei gyfrifoldebau o ran Iechyd a Diogelwch?
	BYDD/NA FYDD

	DAMWEINIAU AC ARGYFYNGAU 

	19
	Oes gennych chi weithdrefnau ar waith i fynd i’r afael ag unrhyw ddamwain neu argyfwng a allai ddigwydd? 
	OES/NAC OES

	20
	A fyddwch chi’n sicrhau bod y cyfranogwr yn cael gwybod am y gweithdrefnau a’r personél?
	BYDDAF/NA FYDDAF 

	21
	Oes gennych chi gyfarpar a chyfleusterau digonol a phriodol ar gyfer cymorth cyntaf?
	OES/NAC OES

	22
	Ydych chi, neu rywun a benodwyd gennych, yn gyfrifol am drefniadau cymorth cyntaf?
	YDW/NAC YDW

	23
	Ydych chi’n cofnodi damweiniau gan ddefnyddio’r ffurflen adrodd damwain gymeradwyol?
	YDW/NAC YDW

	24
	Ydych chi’n gyfarwydd â’r gofynion adrodd damweiniau o fewn Rheoliadau Adrodd ar Anafiadau, Clefydau neu Ddigwyddiadau Peryglus 1995 (RIDDOR)?
	YDW/NAC YDW

	CYFARPAR DIOGELU PERSONOL A LLES 

	25
	A fyddwch chi’n sicrhau bod y cyfranogwr yn cael y cyfarpar a'r dillad diogel personol priodol, pan fo angen, ac yn eu defnyddio?
	BYDDAF/NA FYDDAF/DDIM YN BERTHNASOL

	26
	A ydych chi’n cydymffurfio â gofynion Rheoliadau’r Gweithle (Iechyd a Diogelwch), h.y. toiledau, cyfleusterau ymolchi ac ati?
	YDW/NAC YDW/DDIM YN BERTHNASOL

	Gwybodaeth bellach lle y bo’n berthnasol 

	


	CYFRIFOLDEB DROS IECHYD A DIOGELWCH 
	DATGANIAD 

	Nodwch fanylion cyswllt y person o fewn eich sefydliad sy’n gyfrifol am faterion iechyd a diogelwch, gan gynnwys cyfranogwyr ar y rhaglen.

Enw:
	Cadarnhaf fod y wybodaeth a gyflwynwyd yn yr holiadur hwn yn gywir a byddaf yn hysbysu’r Cydlynydd yn syth am unrhyw newidiadau.

	Cyfeiriad Cyswllt:
	Arwyddwyd:

	Rhif Ffôn:
	Ar ran:

	Rhif ffôn symudol:
	Safle yn y Cwmni:

	Rhif Ffacs:
	Dyddiad:

	E-bost:
	


ADNODD 4: FFURFLEN ASESU RISG (CYFLOGWYR)

ASESIAD RISG IECHYD A DIOGELWCH
	Rhestrwch y peryglon yma:
	Pwy allai gael ei niweidio a sut?
	Rhestrwch y mesurau rheoli cyfredol:
	Lefel y Risg:
	Camau sydd angen i wneud mwy i reoli’r risgiau:
	Cynllun Gweithredu

	
	
	
	
	
	Pwy:

Pryd:

Wedi’i gwneud:

	
	
	
	
	 
	Pwy:

Pryd:

Wedi’i gwneud:

	
	
	
	
	
	Pwy:

Pryd:

Wedi’i gwneud:

	
	
	
	
	
	Pwy:

Pryd:

Wedi’i gwneud:

	
	
	
	
	
	Pwy:

Pryd:

Wedi’i gwneud:

	
	
	
	
	
	Pwy:

Pryd:

Wedi’i gwneud:


	II
	Isel Iawn = Derbyniol.  Nid oes angen unrhyw gamau pellach.
	I
	Isel = Nid oes angen rheolaeth bellach oni bai ei fod ar gost isel.
	C
	Canolig = Angen ymdrech sylweddol i leihau’r risgiau.
	U
	Uchel = Angen lleihau’r risg ar frys – angen mesurau rheoli dros dro.
	UI
	Uchel Iawn = Annerbyniol. Gweithgareddau gwaith wedi’u hatal tan i lefelau’r risg leihau.


ADNODD 5: ADDEWID PROFIAD GWAITH (CYFRANOGWR A CHYFLOGWR):
	Fel cyfranogwr ar brofiad gwaith, rwy’n cytuno i:

	· Fod yn bresennol ar y diwrnodau a gytunwyd ac i fod yn brydlon 

· Gwisgo’n briodol 

· Parchu anghenion a dymuniadau’r bobl neu’r plant rwy’n helpu i gefnogi 

· Cydymffurfio â pholisïau a gweithdrefnau’r cwmni 

· Dilyn canllawiau iechyd a diogelwch a gofalu am ddiogelwch fy hun a diogelwch eraill yn y gweithle 

· Bod yn llysgennad i’r sefydliad sy’n cydlynu’r profiad 

· Cynnal cyfrinachedd ar bob adeg 

	Arwyddwyd:
	

	Argraffwch eich enw:
	

	Dyddiad:
	


	Fel cwmni sy’n darparu profiad gwaith, rwy’n cytuno i:

	· Ddarparu amgylchedd gwaith diogel ac iach 

· Darparu unigolyn enwebedig  fel mentor i’r cyfranogwr a fydd ar gael i siarad â’r cyfranogwr am unrhyw gwestiynau neu bryderon
· Sicrhau bod y cyfranogwr yn ymwybodol o holl bolisïau a gweithdrefnau’r cwmni sy’n rhaid iddo gydymffurfio â nhw 

· Monitro cynnydd y cyfranogwr yn rheolaidd a darparu adborth 

	Arwyddwyd:
	

	Argraffwch eich enw:
	

	Dyddiad:
	


ADNODD 6: RHESTR WIRIO’R DIWRNOD CYNTAF (CYFLOGWYR)

Er mwyn sicrhau diwrnod cyntaf da, gwnewch y canlynol gyda’r cyfranogwr:
	Rhestr Wirio’r Diwrnod Cyntaf:
	Wedi’i gwblhau:

( / (

	· Sicrhewch fod y cyfranogwr yn cael croeso cynnes 
	

	· Cyflwyniadau i gydweithwyr, pobl a/neu blant sy’n defnyddio’r gwasanaethau 
	

	· Cwblhau’r holl waith papur a dogfennau angenrheidiol, gan gynnwys:

	· Polisïau a gweithdrefnau craidd e.e. cyfrinachedd 
	

	· Manylion cyswllt mewn argyfwng
	

	· Addewid profiad gwaith
	

	· Gwybodaeth Iechyd a Diogelwch sylfaenol e.e. cyrraedd yr adeilad, gofynion cofrestru i mewn ac allan 
	

	· Gwybodaeth am hyd y profiad gwaith, gwisg briodol, gweithgareddau arfaethedig, pryd i gyrraedd a gadael
	

	· Trefniadau mentora a monitro 
	

	· Ymgyfarwyddo â’r amgylchedd gwaith e.e. toiledau, ystafell staff 
	

	· Dogfennau a threfniadau’r sefydliad e.e. copi o lawlyfr y staff, strwythur staffio, cod gwisg ac ati
	

	· Gwybodaeth am reoliadau a safonau e.e. y Safonau Gofynnol Cenedlaethol 
	

	· Ymgyfarwyddo gyda disgwyliadau a chyfrifoldebau 
	


ADNODD 7: DYRANNU CYFLEOEDD ADDAS (CYFLOGWYR)

Ceisiwch feddwl am y tasgau mwyaf defnyddiol ac ystyrlon y gall y cyfranogwr eu gwneud. Mae’n bosibl y bydd yna gyfyngiadau oherwydd y cyfyngiadau ar ei allu i gynnig gofal personol, ond mae yna gyfleoedd di-ri eraill ar gael a fydd yn gwneud y profiad yn un werth chweil i’r cyfranogwr ac i’r bobl sy’n defnyddio’r gwasanaethau. 

 Gallwch chi ddefnyddio’r daflen hon i awgrymu cyfleoedd posibl a allai atgyfnerthu ymwybyddiaeth y cyfranogwr o egwyddorion a gwerthoedd y sector. 

	e.e.
	Helpu i baratoi ar gyfer gweithgareddau

	e.e.
	Cyfathrebu â phobl neu blant sy’n defnyddio’r gwasanaethau 

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	

	9
	

	10
	


ADNODD 8: LLUNIO AMSERLEN A THREFNIADAU CYSGODI GWAITH (CYFLOGWYR)

Bydd rhai cyfranogwyr profiad gwaith gyda chi am ddiwrnod yr wythnos dros nifer o wythnosau, tra y bydd eraill yn treulio wythnos neu ddau yn eich gweithle. Ceisiwch feddwl am ffyrdd o wneud eu hamser gyda chi mor amrywiol â phosibl.  Yn ystod y diwrnodau cyntaf, trefnwch gyfnod o gysgodi gwaith er mwyn galluogi iddynt gael mewnwelediad i’r ffordd y mae ymarferydd cymwys a phrofiadol yn gwneud ei rôl. Dyma amserlen awgrymedig gan gynnwys cyfleoedd posibl:
	
	Diwrnod 1
	Diwrnod 2
	Diwrnod 3
	Diwrnod 4
	Diwrnod 5

	AM
	Ymsefydlu a chael ei gyflwyno i’r mentor 

Gan gynnwys: Gwerthoedd ac ethos y sefydliad/iechyd a diogelwch/cyfrinachedd/cyrraedd a gorffen/cymhennu 
	Cysgodi gwaith:

Enw’r aelod o staff:

Teitl y swydd:

Dyletswyddau arferol:
	Dyletswyddau i’w gwneud:
	Dyletswyddau i’w gwneud:
	Dyletswyddau i’w gwneud:

	PM
	Cysgodi gwaith:

Enw’r aelod o staff:

Teitl y swydd:

Dyletswyddau arferol:
	Dyletswyddau i’w gwneud:
	Dyletswyddau i’w gwneud:
	Dyletswyddau i’w gwneud:
	Dyletswyddau i’w gwneud:

	
	Adolygu a Myfyrio
	Adolygu a Myfyrio
	Adolygu a Myfyrio
	Adolygu a Myfyrio
	Adolygu a Myfyrio

	Oriau:
	
	
	
	
	


ADNODD 9: GWEITHGAREDD CYFRANOGWR: DYSGU AM ROLAU A THASGAU YN Y GWEITHLE

Cwblhewch y ffurflen ganlynol am y rolau a’r tasgau a wneir gan wahanol aelodau o staff yn y lleoliad:

	Enw’r aelod o staff 
	Teitl swydd
	Prif gyfrifoldebau
	Dyletswyddau a wneir mewn diwrnod 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ADNODD 10: CWESTIYNAU I OFYN I FENTORIAID (CYFRANOGWYR)

Dyma rai cwestiynau yr hoffech chi eu gofyn i’ch mentor o bosibl ar eich diwrnod cyntaf er mwyn eich helpu i ymgartrefi a datblygu dealltwriaeth o’r gweithle:

	1. Faint o bobl neu blant sy’n defnyddio’r gwasanaethau?

	

	2. Beth yw eu hanghenion?

	

	3. Pa fath o weithgareddau sy’n cael eu gwneud? 

	

	4. Pa fath o weithgareddau byddaf i’n ei wneud?

	

	5. Sut fyddai’r ffordd orau i mi weithio gyda nhw yn eich tyb chi?

	

	6. Pryd fyddwch chi ar gael i mi siarad â chi?

	

	7. Beth ydych chi’n credu sy’n gwneud ymarferydd da?

	

	8. Beth ydych chi’n ei fwynhau orau am eich swydd?

	

	9. Beth yw’r prif fanteision dros weithio yn y sector blynyddoedd cynnar a gofal cymdeithasol?

	


ADNODD 11: CWESTIYNAU I OFYN I DDEFNYDDWYR GWASANAETHAU YM MAES GOFAL (CYFRANOGWYR)    

Mae cyfathrebu’n rhan bwysig iawn o brofiad gwaith. Dyma enghreifftiau o gwestiynau y gallwch chi ofyn i ddefnyddwyr gwasanaethau mewn unrhyw leoliad i oedolion er mwyn ennyn sgwrs a meithrin perthynas â nhw:

· Sut ydych chi’n teimlo heddiw?

· A hoffech chi gael sgwrs â mi? 

· Pa fath o bethau ydych chi’n eu gwneud yma yn ystod y dydd?

· Pa bethau ydych chi’n mwynhau eu gwneud orau?

· Sut fwyd sydd yma?

Yn ogystal â hyn, mae’n bosibl y bydd gan y defnyddwyr gwasanaethau luniau neu ddiddordebau y gellid eu defnyddio i hybu sgwrs.

Pwyntiau i gofio:

· Siaradwch yn glir ac mewn modd priodol;

· Edrychwch ar y person wrth siarad;

· Byddwch yn gwrtais ond nid yn nawddoglyd;

· Dangoswch fod gennych chi ddiddordeb yn y sgwrs;
· Trafodwch gyda’ch mentor y dulliau eraill o gyfathrebu ac anghenion unigol y defnyddwyr gwasanaethau. 
ADNODD 12: ADOLYGU CYNNYDD (CYFLOGWYR)

Gallwch ddefnyddio’r daflen hon i adolygu cynnydd cyfranogwyr ar ddiwedd diwrnod neu wythnos: 
	Enw’r cyfranogwr:
	

	Dyddiadau’r profiad gwaith     
	O:
	
	I:
	

	Eich enw:
	

	Sefydliad:
	

	Enw’r mentor:
	

	Braslun o’r dyletswyddau y bydd y cyfranogwr: yn eu cyflawni:

	1

	2

	3

	Eich barn am y cyfranogwr:



	Cymhwyso gwerthoedd:



	

	Deall cyfrinachedd:



	

	Cyfarthrebu:



	

	Perthynas â’r bobl sy’n defnyddio’r gwasanaethau:



	

	Sylwadau’r Mentor:



	

	Argymhellion / Camau gweithredu: 

	

	Arwyddwyd:                                                                           


	
	Dyddiad:
	

	Sylwadau’r cyfranogwr:



	


ADNODD 13: TEMPLED O DDYDDIADUR PROFIAD GWAITH (CYFRANOGWYR)

	Diwrnod 1 – Dyddiad (    /   /    )

	Amser cyrraedd:
	
	Amser gadael:
	
	Cyfanswm oriau:
	

	

	Argraff gyntaf:
	

	Heddiw, fe wnes i…
	

	Rwy’n credu fy mod wedi perfformio...
	

	Gwnaeth y bobl sy’n defnyddio’r gwasanaethau/staff ymateb i mi …..
	

	Dyma’r sgiliau a’r wybodaeth a ddysgais:
	

	Sut mae’r hyn rwyf yn ei wneud yn berthnasol i’m cwrs ysgol/coleg?

(os yn astudio)
	

	Hyd yn hyn, mae’r profiad wedi gwneud i mi feddwl fel hyn am weithio yn y sector …
	

	Pa bethau eraill sydd angen i mi wybod neu ddysgu?


	


ADNODD 14: RHOI ADBORTH A GWERTHUSO PROFIAD GWAITH (CYFRANOGWYR):

Cwblhewch y daflen er mwyn i ni weld i ba raddau roeddech chi wedi mwynhau’r profiad gwaith.
	Enw:
	
	Enw’r Cyflogwr:
	

	Pa dasg wnaethoch chi ei mwynhau orau? Pam?

	

	Pa dasg wnaethoch chi ei mwynhau leiaf? Pam?

	

	Pa sgiliau newydd ydych chi wedi eu dysgu?

	

	Mae’r adran hon yn rhoi cyfle i chi fyfyrio ar eich profiad

Mae fy mhrofiad gwaith wedi:
Sgôr 1 – 5 (1= isel, 5 = uchel)

· Bod yn brofiad defnyddiol

1

2

3

4

5

· Bod yn brofiad pleserus
1

2

3

4

5

· Rhoi hyder i mi
1

2

3

4

5

· Gwella fy ngallu i weithio gydag eraill 

1

2

3

4

5

· Fy helpu i ystyried cyfleoedd gyrfa pellach
1

2

3

4

5

· Fy helpu i ddeall pa sgiliau sydd eu hangen ar gyfer y gwaith a chael swydd

Llofnod:                                                        Dyddiad:
1

2

3

4

5




ADNODD 15: COFNOD O’R CYFARFOD ADOLYGU TERFYNOL
Gallwch ddefnyddio’r daflen hon i adolygu cynnydd cyfranogwyr ar ddiwedd y profiad gwaith, ynghyd ag Adnodd 12: Adolygu Cynnydd:

	Enw’r cyfranogwr:
	

	Dyddiadau’r profiad gwaith     
	O:
	
	I:
	

	Sefydliad:
	

	Braslun o’r dyletswyddau a gyflawnwyd gan y cyfranogwr:

	1

	2

	3

	Eich barn am y cyfranogwr:



	A yw’r cyfranogwr wedi dangos ei fod yn deall egwyddorion a gwerthoedd y sector:



	

	Pa feysydd datblygu a welwyd gan y cyfranogwr:



	

	O’r hyn a welwyd gennych, beth yw cryfderau a gwendidau’r cyfranogwr:



	

	Beth fu cyfraniad mwyaf y cyfranogwr i’ch cwmni chi:



	

	Sylwadau’r Mentor:



	

	Argymhellion / Camau gweithredu: (e.e. Unrhyw feysydd sydd angen eu datblygu?



	

	A fyddech chi’n argymell y cyfranogwr i ddilyn gyrfa yn eich maes? 


	

	Arwyddwyd:                                                                           


	
	Dyddiad:
	

	Sylwadau’r cyfranogwr:



	

	


ADNODD 16: CYFEIRLYFR O GYSYLLTIADAU PROFIAD GWAITH:
Cyngor Gofal Cymru 

Cyngor Gofal Cymru yw’r sefydliad sy’n rheoleiddio’r gweithlu gofal cymdeithasol yng Nghymru, ac sy’n gyfrifol am hyrwyddo a sicrhau safonau uchel ar draws y gweithlu gofal cymdeithasol. Y Cyngor Gofal, hefyd yw’r cyngor sgiliau sector ar gyfer y gweithluoedd gofal cymdeithasol, plant, y blynyddoedd cynnar a phobl ifanc yng Nghymru.

Gwefan: 


www.cgcymru.org.uk  
Gyrfaoedd: 

www.cgcymru.org.uk/rwyn-chwilio-am-yrfa-mewn-gofal/  

Côd Ymarfer: 
www.cgcymru.org.uk/y-codau-ymarfer/ 
Gyrfa Cymru

Mae Gyrfa Cymru yn darparu gwybodaeth, cyngor a chyfarwyddyd gyrfaoedd dwyieithog a diduedd am ddim i bobl o bob oed - gan ddod ag addysg a busnes at ei gilydd. Ceir manylion y gwasanaethau a’r chwe swyddfa ranbarthol yn www.gyrfacymru.com; y Llinell Gymorth Genedlaethol am Gyngor ar Addysg a Gyrfaoedd - 0800 100 900.
Gwefan: www.gyrfacymru.com
AGGCC – Arolygiaeth Gofal a Gwasanaethau Cymdeithasol Cymru

Sefydlwyd AGGCC yn 2007 fel isadran sy’n gweithredu’n annibynnol ar Lywodraeth  Cymru. Maen nhw’n:
· Cofrestru gwasanaethau cyn iddynt ddechrau. 

· Cadw pobl yn ddiogel, gan helpu gydag ymchwiliadau. 

· Mynd i’r afael â chwynion sy’n ymwneud â gwasanaethau oedolion a phlant, ac 

· Gweithio tuag at wella gwasanaethau gofal cymdeithasol.

Eu nod yw: 

· Creu gofal cymdeithasol di-dor gan ddarparu cymorth priodol i bobl ar adeg briodol. 

· Cael rheolau mwy eglur ynghylch pwy fydd yn derbyn cymorth. 

· Annog darparwyr i ddarparu gwasanaethau gwell. 

Gwefan:  www.aggcc.org.uk
APADGOS - Yr Adran Plant, Addysg, Dysgu Gydol Oes A Sgiliau

Nod yr Adran yw gwella gwasanaethau plant, addysg a hyfforddiant er mwyn sicrhau canlyniadau gwell i ddysgwyr, busnesau a chyflogwyr. 

http://wales.gov.uk/contact_us/bydept/dcells/?skip=1&lang=cy  

Canolfan Byd Gwaith

Asiantaeth o’r Llywodraeth yw’r Ganolfan Byd Gwaith sy’n rhoi cymorth i bobl o oedran gweithio symud o fudd-daliadau i mewn i waith, ac sy’n helpu cyflogwyr i lenwi’u swyddi gwag.

Gwefan:  http://www.direct.gov.uk/cy/Employment/index.htm 

Dyma ragor o gysylltiadau defnyddiol:
Gyrfa Cymru – Canllawiau profiad gwaith i gyflogwyr: http://www.gyrfacymru.com/employers/server.php?show=nav.1615&outputLang=Tr1   

Y Gyfarwyddiaeth Iechyd a Diogelwch: 
www.hse.gov.uk
Gwybodaeth i geiswyr gwaith: 

http://backtowork.direct.gov.uk/index-cy.html  
Cyngor Cenedlaethol dros Brofiad Gwaith: 
www.work-experience.org
Canllaw i Lwyddo ar Leoliad (i rai sy’n derbyn addysg, cydlynwyr a chyflogwyr): www.placementsurvivalguide.com
Y Cynllun Profiad Gwaith – Canolfan Byd Gwaith: 

www.direct.gov.uk/ên/Nl1/Newsroom/DG_193833
Profiad Gwaith ym Mlwyddyn 9 a 10: http://www.direct.gov.uk/cy/EducationAndLearning/14To19/Years10And11/DG_10013569CY  
ADNODD 17: RHESTR TERMAU

	A
	APADGOS (DCELLS)

Yr Adran Plant, Addysg, Dysgu Gydol Oes a Sgiliau
	Mae APADGOS yn gorff gweithredol o Lywodraeth Cymru, sy’n gyfrifol am addysg, hyfforddiant a gwasanaethau plant yng Nghymru. 

	C
	Codau Ymarfer i Weithwyr Gofal Cymdeithasol 


	Rhestr o ddatganiadau sy’n disgrifio’r safonau ymddygiad ac ymarfer proffesiynol sy’n ofynnol gan weithwyr gofal cymdeithasol wrth iddynt wneud eu gwaith. Y bwriad yw cadarnhau’r safonau sy’n ofynnol mewn gofal cymdeithasol a sicrhau bod gweithwyr yn gwybod pa safonau ymddygiad y mae cyflogwyr, cydweithwyr, defnyddwyr gwasanaethau, gofalwyr a’r cyhoedd yn eu disgwyl ganddynt.

	
	Cyfleoedd Dysgu
	Cyfleoedd, neu dasgau, y gellir eu gwneud gan y cyfranogwr yn ystod y profiad gwaith.

	
	Cymhareb oedolion:plant
	Yn y sector blynyddoedd cynnar a gofal plant, mae hyn yn cyfeirio at ganllawiau sy’n nodi’r isafswm o staff sydd eu hangen i bob plentyn sy’n derbyn gwasanaethau.

	
	CGC

(NVQ yn Saesneg)


	Cymwysterau Galwedigaethol Cenedlaethol, fframwaith ar gyfer cymwysterau yn y gweithle, a ddisodlwyd gan y Fframwaith Cymwysterau a Chredydau yn Ionawr 2011.

	
	Cynllun Profiad Gwaith y Ganolfan Byd Gwaith

	O dan y cynllun, bydd y Ganolfan Byd Gwaith yn paru pobl ifanc di-waith rhwng 18 a 24 gyda chyflogwyr sy’n edrych am bobl i wneud profiad gwaith.
www.direct.gov.uk/ên/Nl1/Newsroom/DG_193833

	
	CRB 
Swyddfa Cofnodion Troseddol
	Mae’r Gwasanaeth CRB yn galluogi sefydliadau’r sectorau cyhoeddus, preifat a gwirfoddol i wneud penderfyniadau recriwtio diogel trwy ganfod ymgeiswyr a allai fod yn anaddas ar gyfer rhai mathau o waith, yn arbennig gwaith sy’n ymwneud â phlant neu oedolion sy’n agored i niwed.  

	
	CSA  

Deddf Safonau Gofal 2000
	Deddf Safonau Gofal 2000 – fframwaith rheoleiddio ar gyfer gofal cymdeithasol sy’n sicrhau safonau uchel o ofal er mwyn diogelu pobl sy’n agored i niwed yn well.

	Ff
	FfCCh Fframwaith Cymwysterau a Chredydau (QCF yn Saesneg)


	Fframwaith ar gyfer cymwysterau yn y gweithle sy’n berthnasol i ofal cymdeithasol a’r blynyddoedd cynnar – gan ddisodli NVQs yn Ionawr 2011. 

	G
	Gallu
	Defnyddir hwn mewn perthynas â Deddf Galluedd Meddyliol 2007 ac mae’n cyfeirio at allu’r defnyddwyr gwasanaethau i wneud penderfyniadau a mynegi dymuniadau.

	
	Gofal cartref
	Pan fydd defnyddwyr gwasanaethau’n derbyn gwasanaethau gofal gartref 

	
	Gofal Personol


	Cymorth gyda gweithrediadau’r corff, fel helpu pobl i fwyta, helpu pobl i ymolchi, helpu pobl i symud o gwmpas a helpu pobl i fynd i’r tŷ bach.

Mae hefyd yn cynnwys gofal nad yw’n golygu cynorthwyo gyda gweithrediadau’r corff, ond sy’n dal i ymwneud â chyffwrdd corfforol ac agos.

	
	Goruchwylio/Goruchwyliaeth 
	Gwylio rhywun yn cyflawni gweithgaredd neu dasg a sicrhau bod y camau cywir yn cael eu dilyn

	
	Gwasanaethau Gofal Dydd
	Mae canolfannau gofal dydd yn cynnig gwasanaeth gwerthfawr i bobl ag amrywiaeth eang o anghenion, gan gynnwys oedolion a phlant.

	
	Gwasanaethau Preswyl
	Mae gwasanaethau preswyl yn darparu gofal mewn amgylchedd diogel a chysurus i bobl sy’n methu byw gartref.

	
	 Gwirio iechyd a diogelwch
	Archwiliad gofalus o weithdrefnau iechyd a diogelwch er mwyn pennu bod y gweithle’n addas i gynnig profiad gwaith

	M
	Maes/Meysydd
	Caiff gweithleoedd gofal cymdeithasol gwahanol eu rhannu yn ôl y math o wasanaeth a ddarperir a’r math o grŵp gwasanaeth, a gelwir pob categori’n ‘faes’, e.e. Gwasanaethau Preswyl, Gofal Cartref, Gofal Dydd.



	S
	SGC

Safonau Gofynnol Cenedlaethol (NMS yn Saesneg)
	Mae’r safonau gofynnol cenedlaethol yn cynnwys y disgwyliadau lleiaf y mae’r wlad wedi’u pennu ar gyfer darparwyr gofal yng Nghymru a Lloegr o ran y gwasanaethau a ddarperir ganddynt. Mae’r safonau cyfredol wedi cael eu cyflwyno’n raddol ers i Ddeddf Safonau Gofal 2000 ddod i rym.

	Y
	Ychwanegol
	Person na ellir ei gyfrif fel aelod staff gofynnol, h.y. ni ddylid ei gynnwys yn y lleiafswm staff gofynnol.
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