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	Trosolwg
	Mae’r uned hon yn ymwneud â chynllunio, trefnu a monitro gweithgareddau gwirfoddoli. Mae’n cynnwys cynllunio gweithgareddau yn unol â pholisïau, gweithdrefnau a nodau strategol eich sefydliad; trefnu gwirfoddolwyr ac adnoddau eraill; a monitro gweithgareddau er mwyn sicrhau bod gofynion wedi’u bodloni.




	Meini prawf perfformiad
Mae'n rhaid i chi allu: 

Mae’n rhaid i chi allu: 
Mae’n rhaid i chi allu:

	Cynllunio gweithgareddau gwirfoddoli

P1 casglu digon o wybodaeth am y gweithgareddau y mae angen eu gwneud er mwyn deall
P1.1  y canlyniadau y mae’n rhaid i chi eu cyflawni
P1.2  y drefn ar gyfer cynnal gweithgareddau er mwyn cyflawni’r canlyniadau
P1.3  pryd y mae angen y canlyniadau
P1.4  y safonau ansawdd y mae’n rhaid i ganlyniadau eu bodloni
P1.5  yr adnoddau sydd ar gael
P2 nodi ffyrdd priodol o weithio, gan ystyried galluoedd, arddulliau ac ysgogiadau amrywiol gwirfoddolwyr
P3 nodi’r math a’r niferoedd angenrheidiol o wirfoddolwyr a’r adnoddau y bydd eu hangen arnynt i gefnogi eu gweithgareddau

P4 nodi unrhyw risgiau neu anawsterau posibl a chymryd camau priodol i leihau eu tebygolrwydd/effaith cymaint â phosibl a gwneud cynlluniau i ymdrin â hwy, pe byddent yn codi
P5 sicrhau bod eich cynlluniau yn cyd-fynd â pholisïau, gweithdrefnau a chyllideb eich sefydliad
P6 cofnodi eich cynlluniau mewn ffyrdd a fydd yn eich helpu i’w rhoi ar waith a’u cyfleu i bobl eraill
P7 trafod eich cynlluniau gyda chydweithwyr a’r rhai sy’n gwneud penderfyniadau a chael eu cymeradwyaeth, pan fo angen
Trefnu gwirfoddolwyr ac adnoddau eraill
P8 nodi’r gwirfoddolwyr penodol a’r adnoddau eraill sydd eu hangen arnoch ar gyfer pob agwedd ar eich cynllun
P9 trafod gyda gwirfoddolwyr, cydweithwyr, cyflenwyr a’r rhai sy’n gwneud penderfyniadau er mwyn sicrhau bod gwirfoddolwyr ac adnoddau eraill ar gael fel a gynlluniwyd
P10 adolygu eich cynlluniau, os nad yw’r gwirfoddolwyr a’r adnoddau sydd eu hangen ar gael
P11 cael unrhyw gymeradwyaeth sy’n angenrheidiol i ddechrau ar y gweithgareddau a gynlluniwyd
Monitro gweithgareddau a sicrhau bod gofynion wedi’u bodloni

P12 gwirio cynnydd er mwyn sicrhau bod gweithgareddau’n cael eu cynnal yn unol â’r amserlen a’r gyllideb, a bod y canlyniadau’n bodloni safonau ansawdd
P13 monitro risgiau’n ofalus, yn ogystal ag unrhyw agweddau ar y gweithgareddau sy’n debygol o arwain at anawsterau

P14 nodi unrhyw anawsterau ar unwaith a gweithio gyda’ch gwirfoddolwyr, cydweithwyr, cyflenwyr a’r rhai sy’n gwneud penderfyniadau i ymdrin â’r rhain yn effeithiol
P15 rhoi gwybodaeth reolaidd am gynnydd ac unrhyw newidiadau i’ch cynlluniau i wirfoddolwyr, cydweithwyr a’r rhai sy’n gwneud penderfyniadau

P16 gwerthuso gweithgareddau a nodi gwersi ar gyfer gwaith yn y dyfodol




	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 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cydlynu
K2 camau cywirol neu unioni i’w cymryd mewn achosion o ddiffyg cydymffurfio neu hapddigwyddiadau
K3 gofynion cyfreithiol a sefydliadol ar gyfer iechyd a diogelwch
K4 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau monitro
K5 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau gosod amcanion
K6 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau sicrhau ansawdd a gwelliant parhaus
K7 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rheoli amser
K8 dulliau, offer a thechnegau gweithio
Dadansoddi, cyfrifyddu a gwneud penderfyniadau

K9 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau dadansoddol

K10 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cyllidebu
K11 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau meddwl yn greadigol
K12 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau gwneud penderfyniadau

K13 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau amcangyfrif
K14 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau gwerthuso

K15 gofynion cyfreithiol a sefydliadol sy’n berthnasol i reoli risg

K16 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cynllunio
K17 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau datrys problemau
K18 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rheoli adnoddau
K19 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rheoli risg
Gwybodaeth a chyfathrebu

K20 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cyfathrebu

K21 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau casglu gwybodaeth

K22 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rhannu gwybodaeth

K23 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cadw cofnodion

K24 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau adrodd

Rheoli pobl

K25 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau ymgynghori
K26 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau amrywiaeth

K27 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau cydraddoldeb

K28 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rheoli adnoddau dynol

K29 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau arweinyddiaeth
K30 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau ysgogi

K31 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau trafod
K32 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau ar gyfer asesu perfformiad pobl
K33 egwyddorion, dulliau, offer a thechnegau rheoli gwirfoddolwyr

Cyd-destun gwaith

K34 codau ymarfer a safonau perfformiad a ddisgwylir gan wirfoddolwyr

K35 rolau a chyfrifoldebau yn eich sefydliad ar hyn o bryd ac yn y dyfodol

K36 polisïau a gweithdrefnau sefydliadol perthnasol

K37 buddiolwyr eich sefydliad a’u buddiannau, anghenion, galluoedd a dewisiadau amrywiol
K38 adnoddau eich sefydliad
K39 diwylliant, gwerthoedd ac ethos eich sefydliad

K40 gweledigaeth, cenhadaeth ac amcanion strategol eich sefydliad

K41 gwirfoddolwyr eich sefydliad a’u buddiannau, anghenion, galluoedd a dewisiadau amrywiol

K42 eich gwybodaeth, eich sgiliau a’ch cymhwysedd eich hun, a therfynau’r rhain

K43 eich rôl a’ch cyfrifoldebau



Gwybodaeth Ychwanegol 
	Mathau o ymddygiad

	1. Y gallu i addasu ac arloesi

1.1. cydbwyso gofynion lluosog heb golli ffocws nac egni

1.2. achub ar y cyfleoedd a gyflwynir gan amrywiaeth

1.3. ymateb yn gyflym i argyfyngau a phroblemau gyda ffordd arfaethedig o weithredu

1.4. adnabod newidiadau mewn amgylchiadau yn brydlon ac addasu cynlluniau a gweithgareddau yn unol â hynny

1.5. cynhyrchu a chydnabod datrysiadau creadigol ac arloesol

1.6. rhoi cynnig ar ffyrdd newydd o weithio

2. Cyfathrebu

2.1. cyflwyno gwybodaeth yn eglur, yn gryno ac yn gywir, ac mewn ffyrdd sy’n hybu dealltwriaeth

2.2. rhoi gwybodaeth reolaidd i bobl am gynlluniau a datblygiadau
3. Awydd i ddysgu
3.1. myfyrio’n rheolaidd ar eich profiadau eich hun a phrofiadau pobl eraill, a defnyddio hyn i lywio camau gweithredu yn y dyfodol
4. Entrepreneuriaeth

4.1. gwneud pethau heb gael eich gofyn neu eich gorfodi gan ddigwyddiadau

4.2. ceisio cyfleoedd newydd a gweithredu arnynt

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

4.4. nodi ac achub ar gyfleoedd anarferol i gael adnoddau

4.5. ailadrodd yr un camau neu gymryd camau gwahanol i oresgyn rhwystrau ac ymateb yn gadarnhaol ac yn greadigol i anawsterau 

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

6. Canolbwyntio ar ganlyniadau

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

6.2. blaenoriaethu amcanion a threfnu gwaith i wneud y defnydd gorau o amser ac adnoddau

6.3. mesur risgiau’n gywir, a threfnu darpariaeth er mwyn sicrhau na fydd digwyddiadau annisgwyl yn amharu ar gyflawni amcanion

6.4. cymryd cyfrifoldeb personol am wneud i bethau ddigwydd

6.5. amddiffyn eich gwaith eich hun a gwaith pobl eraill rhag effeithiau negyddol
6.6. monitro ansawdd y gwaith a chynnydd yn ôl cynlluniau

6.7. rhoi sylw personol i fanylion penodol sy’n hollbwysig i gyflawni canlyniadau llwyddiannus

6.8. ymfalchïo mewn cyflawni gwaith cywir o ansawdd uchel

7. Rheoli gwybodaeth

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

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

7.3. gwirio dilysrwydd a dibynadwyedd gwybodaeth

7.4. mynnu cael gwybodaeth bendant mewn sefyllfa amwys

8. Natur ddarbwyllol

8.1. ceisio deall anghenion ac ysgogiadau pobl

8.2. cyflwyno eich hun yn gadarnhaol i bobl eraill

8.3. datgan eich safbwyntiau, eich barn a’ch gofynion yn eglur

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

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

8.6. defnyddio tystiolaeth ffeithiol i gefnogi dadleuon

9. Meddwl a gwneud penderfyniadau

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

9.2. nodi goblygiadau neu ganlyniadau sefyllfa

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

9.4. mynegi’r rhagdybiaethau a wnaed, a’r risgiau sy’n gysylltiedig, wrth ddeall sefyllfa

9.5. llunio a phrofi amrywiaeth o ddatrysiadau cyn gwneud penderfyniad

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






	Datblygwyd gan
	Sgiliau’r Trydydd Sector


	Rhif fersiwn
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	Dyddiad y'i cymeradwywyd
	Gorffennaf 2008


	Dyddiad adolygu dangosol

	Mehefin 2012


	Dilysrwydd
	Cyfredol



	Statws
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	Sefydliad gwreiddiol

	UK Workforce Hub


	URN gwreiddiol 
	MVD1


	Galwedigaethau perthnasol 


	Rheolwyr ac Uwch Swyddogion; Rheoli busnes; Cyffredinol


	Cyfres
	Rheoli Gwirfoddolwyr 2008


	Geiriau allweddol
	Goruchwylio, rheoli
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