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	Trosolwg
	Mae’r uned hon yn ymwneud â recriwtio a lleoli gwirfoddolwyr. Mae’n cynnwys asesu gyda gwirfoddolwyr eu haddasrwydd ar gyfer rolau gwirfoddoli a lleoli gwirfoddolwyr mewn rolau addas.




	Meini prawf perfformiad
Mae'n rhaid i chi allu: 

Mae’n rhaid i chi allu: 


	Asesu gyda gwirfoddolwyr eu haddasrwydd ar gyfer rolau gwirfoddoli
P1 helpu gwirfoddolwyr posibl i ddeall yn eglur

P1.1  yr ystod o rolau gwirfoddoli rydych yn recriwtio ar eu cyfer a’r gweithgareddau sy’n gysylltiedig

P1.2  sut mae’r rolau gwirfoddoli’n cyfrannu at nodau’r sefydliad

P1.3  manteision posibl y rolau i’r gwirfoddolwyr eu hunain

P1.4  y wybodaeth, y sgiliau, y profiad a’r priodweddau personol sydd eu hangen, yn ogystal â phryd y bydd angen i’r gwirfoddolwyr fod ar gael

P1.5  y broses ymgeisio a dethol

P1.6  unrhyw ofynion hyfforddi gorfodol

P1.7  unrhyw ffactorau a fyddai’n eu heithrio rhag cael eu hystyried ar gyfer rhai rolau gwirfoddoli

P1.8  unrhyw eirda a geisir neu archwiliadau swyddogol a gynhelir mewn perthynas ag ymgeiswyr ar gyfer y rôl

P1.9  yr ymrwymiad y byddai angen iddynt ei wneud

P2 helpu gwirfoddolwyr posibl i fynegi eu rhesymau dros wirfoddoli a deall sut y gallai rolau gwirfoddoli fodloni eu hanghenion a’u disgwyliadau

P3 rhoi digon o wybodaeth i wirfoddolwyr posibl er mwyn iddynt allu asesu eu haddasrwydd ar gyfer rolau gwirfoddoli penodol, pa un a fydd y rolau’n bodloni eu hanghenion a’u disgwyliadau, a pha gymorth a goruchwyliaeth y gallai fod eu hangen arnynt

P4 asesu profiad gwirfoddolwyr posibl ac i ba raddau y maent yn meddu ar y wybodaeth, y sgiliau a’r priodweddau personol sydd eu hangen ar gyfer y rôl

P5 defnyddio dulliau asesu a dethol wedi’u safoni sy’n eich galluogi i nodi gwirfoddolwyr addas ar gyfer rôl benodol ar sail meini prawf sefydledig

P6 dim ond pan fo angen ar gyfer y rôl
P6.1  ceisio geirda i ddilysu eich asesiad o wybodaeth, sgiliau a phriodweddau personol gwirfoddolwyr posibl
P6.2  gwirio cymwysterau gwirfoddolwyr posibl
P6.3  cynnal archwiliadau cofnodion troseddol swyddogol mewn perthynas â gwirfoddolwyr posibl
P7 penderfynu pa un a yw gwirfoddolwyr posibl yn addas ar gyfer rolau gwirfoddoli ar sail asesiad teg a chywir o dystiolaeth ddigonol, a rhoi gwybod iddynt am eich penderfyniad yn brydlon
P8 rhoi adborth perthnasol i ymgeiswyr nad ydynt yn addas ar gyfer rolau gwirfoddoli penodol
Lleoli gwirfoddolwyr mewn rolau addas
P9 cynnwys pobl berthnasol yn briodol yn y broses o baru gwirfoddolwyr â lleoliadau gwirfoddoli addas
P10 darparu mynediad teg a chyfartal at gyfleoedd gwirfoddoli i bob gwirfoddolwr sy’n meddu ar y wybodaeth, y sgiliau, y profiad a’r priodweddau personol priodol, ac sydd ar gael ar yr adegau priodol
P11 lleoli gwirfoddolwyr mewn rolau sy’n gweddu’n dda i’w gwybodaeth, eu sgiliau, eu profiad, eu priodweddau personol a’r adegau y maent ar gael, ac sy’n bodloni eu hanghenion a’u disgwyliadau
P12 cyfeirio gwirfoddolwyr at gyfleoedd gwirfoddoli eraill os nad yw’r rhai hynny sydd ar gael ar unwaith yn addas



	Gwybodaeth a dealltwriaeth
Mae angen i chi wybod a deall: 

Mae angen i chi wybod a deall: 

Mae angen i chi wybod a deall: 

Mae angen i chi wybod a deall: 

Mae angen i chi wybod a deall:

	Rheoli prosiectau a gweithgarwch
K1 gofynion cyfreithiol a sefydliadol yn ymwneud â chontractau a chytundebau
Dadansoddi, cyfrifyddu a gwneud penderfyniadau

K2 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau dadansoddol

K3 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau gwneud penderfyniadau
K4 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau gwerthuso
K5 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau dilysu a chadarnhau
Gwybodaeth a chyfathrebu

K6 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cyfathrebu
K7 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cyfrinachedd
K8 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau casglu gwybodaeth

K9 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rhannu gwybodaeth

K10 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau holi

K11 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cadw cofnodion

K12 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau adrodd
Rheoli pobl

K13 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau amrywiaeth

K14 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cydraddoldeb

K15 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau adborth

K16 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rheoli adnoddau dynol

K17 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau dylanwadu

K18 gofynion cyfreithiol a sefydliadol sy’n berthnasol i reoli adnoddau dynol

K19 gofynion cyfreithiol a sefydliadol sy’n berthnasol i gynnwys gwirfoddolwyr

K20 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau ysgogi

K21 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau ar gyfer asesu gwybodaeth, sgiliau a phriodweddau personol pobl a nodi anghenion dysgu

K22 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau recriwtio

K23 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau goruchwylio

K24 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cynorthwyo
K25 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau hyfforddi a datblygu

K26 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rheoli gwirfoddolwyr

Cyd-destun gwaith

K27 codau ymarfer a safonau perfformiad a ddisgwylir gan wirfoddolwyr

K28 rolau a chyfrifoldebau yn eich sefydliad ar hyn o bryd ac yn y dyfodol

K29 sefydliadau eraill sy’n defnyddio gwirfoddolwyr a chyfleoedd gwirfoddoli eraill sydd ar gael

K30 polisïau a gweithdrefnau sefydliadol perthnasol

K31 ffynonellau cyngor, arweiniad a chymorth
K32 diwylliant, gwerthoedd ac ethos eich sefydliad

K33 gweledigaeth, cenhadaeth ac amcanion strategol eich sefydliad

K34 gwirfoddolwyr eich sefydliad a’u buddiannau, anghenion, galluoedd a dewisiadau amrywiol

K35 eich gwybodaeth, eich sgiliau a’ch cymhwysedd eich hun, a therfynau’r rhain

K36 eich rôl a’ch cyfrifoldebau



Gwybodaeth Ychwanegol 
	Mathau o ymddygiad

	1. Y gallu i addasu ac arloesi

1.1. achub ar y cyfleoedd a gyflwynir gan amrywiaeth

2. Cyfathrebu

2.1. nodi anghenion gwybodaeth pobl

2.2. gwrando’n weithredol, gofyn cwestiynau, egluro pwyntiau ac aralleirio datganiadau pobl eraill i gadarnhau eich bod yn deall eich gilydd

2.3. nodi’r cyfryngau a’r arddulliau cyfathrebu sy’n well gan bobl

2.4. defnyddio cyfryngau ac arddulliau cyfathrebu sy’n briodol i bobl a sefyllfaoedd

2.5. cyflwyno gwybodaeth yn eglur, yn gryno ac yn gywir, ac mewn ffyrdd sy’n hwyluso dealltwriaeth

2.6. defnyddio ystod o arddulliau a thechnegau cyfathrebu i gynnal diddordeb a sylw pobl

2.7. cadarnhau bod pobl yn deall trwy holi a dehongli arwyddion di-eiriau

2.8. annog pobl i ofyn cwestiynau neu aralleirio datganiadau i gadarnhau eu bod yn deall
2.9. addasu dulliau cyfathrebu mewn ymateb i adborth

3. Ystyriaeth o bobl eraill

3.1. empatheiddio ag anghenion, teimladau ac ysgogiadau pobl eraill a dangos diddordeb yn eu pryderon

3.2. neilltuo amser i gynorthwyo pobl eraill

3.3. dangos parch at safbwyntiau a gweithredoedd pobl eraill

3.4. annog a chynorthwyo pobl eraill i wneud y defnydd gorau o’u galluoedd

3.5. annog a chynorthwyo pobl eraill i wneud penderfyniadau’n annibynnol

3.6. cynorthwyo pobl eraill i gyflawni eu huchelgeisiau personol

3.7. cydnabod cyflawniadau a llwyddiant pobl eraill

4. Entrepreneuriaeth

4.1. cydbwyso risgiau yn erbyn y manteision a allai godi yn sgil cymryd risgiau

5. Safbwynt moesegol

5.1. cydymffurfio â gofynion cyfreithiol, rheoliadau’r diwydiant, polisïau sefydliadol a chodau proffesiynol, a sicrhau bod pobl eraill yn cydymffurfio â hwy

5.2. gweithredu o fewn terfynau eich awdurdod

5.3. gweithredu i gynnal hawliau unigolion

5.4. dangos uniondeb a thegwch wrth wneud penderfyniadau

5.5. gwrthod ceisiadau afresymol

6. Canolbwyntio ar ganlyniadau

6.1. pennu amcanion heriol ond cyraeddadwy i chi’ch hun a phobl eraill

6.2. cymryd cyfrifoldeb personol am wneud i bethau ddigwydd

6.3. datgan yn eglur yr hyn sy’n ofynnol gan bobl eraill a’u dal i gyfrif

7. Rheoli gwybodaeth

7.1. nodi ffynonellau gwybodaeth i fodloni gofynion cyfredol a rhagweladwy

7.2. defnyddio dulliau sy’n effeithiol o ran cost ac amser i gasglu, storio ac adalw gwybodaeth

7.3. gwneud y defnydd gorau o ffynonellau gwybodaeth sydd eisoes yn bodoli

7.4. cadw gwybodaeth gyfrinachol yn ddiogel

7.5. gwirio dilysrwydd a dibynadwyedd gwybodaeth

7.6. mynnu cael gwybodaeth bendant mewn sefyllfa amwys

7.7. sicrhau bod gwybodaeth briodol ar gael yn brydlon i’r rhai hynny y mae ganddynt hawl iddi

8. Natur ddarbwyllol

8.1. ceisio deall anghenion ac ysgogiadau pobl

8.2. cyflwyno eich hun yn gadarnhaol i bobl eraill

8.3. nodi’n eglur werth ffordd arfaethedig o weithredu a’i manteision i bobl

8.4. cyflwyno gwybodaeth a dadleuon yn argyhoeddiadol ac mewn ffordd sy’n taro tant gyda phobl

8.5. defnyddio tystiolaeth ffeithiol i gefnogi dadleuon

8.6. creu ymdeimlad o ddiben cyffredin

8.7. mynegi gweledigaeth realistig sy’n ysgogi cyffro, brwdfrydedd ac ymrwymiad

9. Rheoli perthnasoedd

9.1. gweithio i ddatblygu awyrgylch o broffesiynoldeb a chydgefnogaeth

9.2. cadarnhau eich disgwyliadau eich hun a disgwyliadau pobl eraill o berthnasoedd

9.3. modelu ymddygiad sy’n dangos parch, cymwynasgarwch a chydweithrediad

10. Meddwl a gwneud penderfyniadau

10.1. nodi’r ystod o elfennau mewn sefyllfa a sut y maent yn perthyn i’w gilydd

10.2. defnyddio eich profiad eich hun a phrofiad pobl eraill i ddeall sefyllfa

10.3. nodi patrymau neu ystyr o ddigwyddiadau a data nad oes cysylltiad amlwg rhyngddynt

10.4. creu darlun cyflawn a dilys o ddata cyfyngedig neu anghyflawn

10.5. gwneud penderfyniadau amserol sy’n realistig i’r sefyllfa
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