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Dyddiad y sesiwn:
Enw’r dysgwr:
Enw’r tiwtor:


Modiwl 3 – Gwella Sgiliau Eiriolaeth

Diben y llawlyfr hwn yw ategu’r sesiwn a’ch cynorthwyo i gofnodi’r hyn rydych wedi’i ddysgu fel bod gennych ganllaw i gyfeirio ato yn y dyfodol. Fe’ch anogir i gwblhau’r llawlyfr mor gyflawn â phosibl a’i ddefnyddio mewn ffordd sy’n briodol i’ch anghenion.  
Gan fod modiwl 3 yn seiliedig ar ymarfer, rhoddir tudalennau nodiadau i chi i gofnodi eich arsylwadau a’r hyn rydych yn ei ddysgu o bob gweithgaredd gweithdy.
Cewch fynd â’r llawlyfr gyda chi ac ni chaiff ei asesu na’i farcio mewn unrhyw ffordd.  

Canlyniadau dysgu ar gyfer y modiwl hwn
Erbyn diwedd y sesiwn bydd dysgwyr yn gallu:
· Nodi’r sgiliau allweddol i fod yn eiriolwr effeithiol
· Adnabod eu sgiliau eiriolaeth eu hunain a’u cysylltu â’u profiadau eu hunain
· Dangos sgiliau newydd a/neu well er mwyn ategu eu rôl fel eiriolwr



Ymarfer 1 – Beth sy’n gwneud eiriolwr da?
Trosolwg: Yn yr ymarfer hwn gofynnir i ddysgwyr nodi beth sy’n gwneud eiriolwr da yn eu barn nhw o dan y penawdau ‘sgiliau’, ‘rhinweddau personol’ a ‘gwybodaeth’.
Nodwch rai o ymatebion y grŵp yma.
Sgiliau	
	


Rhinweddau personol
	


Gwybodaeth 
	


Sut fyddech chi’n disgrifio’r gwahaniaeth rhwng sgiliau, rhinweddau personol a 
	


gwybodaeth?



O sleidiau 5 a 7
Beth sy’n gwneud eiriolwr da?		
	Sgiliau
	Rhinweddau personol
	Gwybodaeth

	Gwrando gweithredol
	Bod yn drefnus
	Yn deall jargon

	Peidio â barnu
	Gofalgar
	Cymwysterau

	Cyfathrebu’n briodol heb eiriau
	Yn hoffi pobl
	Gwybod eich ffordd o amgylch y system

	Defnydd da 
o iaith
	Eisiau helpu
	Profiad proffesiynol

	Techneg holi effeithiol
	Caredig
	Cysylltiadau

	Y gallu i greu rapport
	Prydlondeb
	Gwybodaeth gyfreithiol

	Pendantrwydd
	Ymchwilydd da
	Profiad personol



Sgiliau eiriolaeth
Sgiliau cyfathrebu da yw’r blociau adeiladu ar gyfer bod yn eiriolwr effeithiol.

Dim ond hanner y broses gyfathrebu yw mynegi ein dymuniadau, ein teimladau, ein meddyliau a’n safbwyntiau’n glir ac yn effeithiol…

…yr hanner arall yw gwrando a deall yr hyn y mae eraill yn ei gyfleu i ni.

	



O sleidiau 9 a 10
[image: ]Gwrando’n effeithiol
· Gwrando gweithredol
· Ystyried/egluro
· Darllen arwyddion dieiriau
· Dangos ymateb nad yw’n barnu a dangos empathi

Mynegi eich hun yn effeithiol
· Defnydd priodol o iaith 
· Techneg holi effeithiol
· Ymwybyddiaeth o ddull cyfathrebu dieiriau 
· Creu rapport
· Pendantrwydd


Gweithdai ymarfer sgiliau

A – Gwrando gweithredol
B – Dangos ymateb nad yw’n barnu
C – Cyfathrebu dieiriau (iaith y corff)
D – Defnydd priodol o iaith
E – Techneg holi effeithiol
F – Creu rapport
G – Pendantrwydd




















Gweithdy A – Gwrando gweithredol

Ymarfer sgiliau – Fy ngwyliau delfrydol 
Cofnodwch eich arsylwadau a’r hyn rydych wedi’i ddysgu o’r ymarfer hwn yma.
	





Gweithdy B – Dangos ymateb nad yw’n barnu


Ymarfer sgiliau – Barnu mewn chwinciad 
Cofnodwch eich arsylwadau a’r hyn rydych wedi’i ddysgu o’r ymarfer hwn yma.
	





Gweithdy C – Cyfathrebu dieiriau (iaith y corff)
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Ymarfer sgiliau – Defnyddio dull cyfathrebu dieiriau i fynegi eich hun 
Cofnodwch eich arsylwadau a’r hyn rydych wedi’i ddysgu o’r ymarfer hwn yma.
	






Gweithdy D – Defnydd priodol o iaith
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Ymarfer sgiliau – Iaith a thôn briodol 
Cofnodwch eich arsylwadau a’r hyn rydych wedi’i ddysgu o’r ymarfer hwn yma.
	






Gweithdy E – Techneg holi effeithiol
 (
Mae 2 fath o gwestiwn sylfaenol
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Ymarfer sgiliau – Beth wnes di neithiwr?
Cofnodwch eich arsylwadau a’r hyn rydych wedi’i ddysgu o’r ymarfer hwn yma.
	






Gweithdy F – Creu rapport
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Ymarfer sgiliau – Pwy sy’n gwneud y prydau?
Cofnodwch eich arsylwadau a’r hyn rydych wedi’i ddysgu o’r ymarfer hwn yma.
	







Gweithdy G – Pendantrwydd
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Ymarfer sgiliau – Mater o farn 
Cofnodwch eich arsylwadau a’r hyn rydych wedi’i ddysgu o’r ymarfer hwn yma.
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Dulliau o wrando:

• Gwrando cystadleuol

• Gwrando goddefol

• Gwrando gweithredol

Mwy o ddiddordeb mewn hyrwyddo eich safbwynt eich hun na deall

safbwynt rhywun arall

Â diddordeb gwirioneddol yn safbwynt y person arall – yn tybio ein

bod wedi clywed a deall yn gywir a dim ymgais i gadarnhau

Â diddordeb gwirioneddol yn safbwynt y person arall – yn awyddus i

gadarnhau ein dealltwriaeth cyn ymateb
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AIM: 	To clarify with learners what is meant by the term ‘active listening’



TRAINER:	Place flipchart sheets around the room with one mode of listening noted on each. In groups or pairs, ask learners to move around the 	room to each flipchart sheet, noting behaviours that might indicate each mode of listening.  E.g. Competitive – interrupting, shifting in 	seat, distracted, Passive – over agreeing ie ‘yeah…yeah..’, trying to move the conversation on quickly, Active listening – Nodding, eye 	contact, 	reflecting back what’s been said to check understanding.



	Ask pairs/groups to feedback from the flipchart they end on.  

	Possible extension – ask individuals to demonstrate a mode of listening in pairs/groups or to the whole group





Active listening is a way of “listening for meaning" in which the listener checks with the speaker to see that a statement has been correctly heard and understood. The goal of active listening is to improve mutual understanding.

When interacting, people often are not listening attentively to one another. They may be distracted, thinking about other things, or thinking about what they are going to say next, (the latter case is particularly true in conflict situations or disagreements).



Active listening is a structured way of listening and responding. It focuses attention on the speaker. 
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Getting in on the Act
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Cyfathrebu dieiriau

Getting in on the Act
Arwyddion Mynegiant yr
Symudiadau dwylo, nodio, wincio Wyneb, Gwenu,

gwgu

Ystumiau, Croesi breichiau,
Croesi coesau, safle eistedd

Cyswillt llygaid,
Symud llygaid, blincio

Paraieitheg
Ton, traw, cryfder vy llais
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Beth rwy’n ei olygu wrth hynny..?

Getting in on the Act

Caiff y math o iaith a ddefnyddiwn ei bennu gan y canlynol:

« Diben y cyswillt
e.e. i sicrhau, i gael gwybodaeth,
i fynegi barn, i rannu newyddion drwg...

* Natury berthynas
e.e. Ffurfiol/anffurfiol, ffrind/dieithryn,
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Mathau o gwestiynau

Cwestiynau caeedig

Yn dechrau gydag Wyt, Ydy, Gall, Gallai..ac ati.
Er mwyn canfod rhywbeth
e.e. cytundeb, cywirdeb,

Gellir rhoi ‘ie’ neu ‘na’ fel ateb
» Cwestiynau agored
Yn dechrau gyda Beth, Ble, Pam, Sut.. ac ati
Er mwyn cael gwybodaeth/profi gwybodaeth
Ni ellir rhoi ‘ie’ neu ‘na’ fel ateb
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Beth yw Rapport..?

Getting in on the Act

Rapport yw cyflwr o ddealltwriaeth gytiin gydag unigolyn neu griwp arall sy’n
caniatau iddynt gyfathrebu’n well ac yn haws. Mewn geiriau eraill mae
rapport yn golygu cyd-dynnu’n dda & pherson arall, neu griwp o bobl, ac os
bydd ganddynt bethau’n gyffredin, bydd hyn yn gwneud y broses
gyfathrebu’n haws ac fel arfer yn fwy effeithiol.

Er y gall sgyrsiau cychwynnol ein helpu i ymlacio, caiff rapport ei greu fel
arfer heb eiriau a thrwy ddulliau cyfathrebu dieiriau.

Rydym yn creu ac yn cynnal rapport yn ddiarwybod drwy baru arwyddion
dieiriau, gan gynnwys ystum y corff, symudiadau’r corff, cyswillt llygaid,
mynegiant yr wyneb a thon y llais gyda’r person arall.
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Beth yw Pendantrwydd’..?

Getting in on the Act

Mae bod yn bendant yn golygu gallu amddiffyn eich hawliau eich
hun neu hawliau pobl eraill mewn ffordd ddigynnwrf a
chadarnhaol, heb fod yn ymosodol, nac yn oddefol.

Mae unigolion pendant yn gallu trosglwyddo eu neges heb
gynhyrfu eraill, na chynhyrfu eu hunain.
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