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SCDHSC0021 

Cefnogi cyfathrebu effeithiol

	Trosolwg
	Mae'r safon hon yn nodi'r gofynion pan fyddwch yn cefnogi cyfathrebu effeithiol mewn lleoliadau lle mae unigolion yn cael gofal neu gefnogaeth.  Mae hyn yn cynnwys nodi’r ffordd orau o gyfathrebu â phob unigolyn ac wedyn cefnogi’r unigolion i gyfathrebu â chi a phobl eraill.  Mae’n mynd i’r afael â’ch sgiliau cyfathrebu chi eich hun, gan gynnwys sut rydych yn ymateb i gwestiynau a phryderon a sut rydych yn cyfathrebu trwy gofnodion ac adroddiadau.




	Meini prawf perfformiad
Mae'n rhaid i chi allu:

Mae'n rhaid i chi allu:

Mae'n rhaid i chi allu:
Mae'n rhaid i chi allu:
Mae'n rhaid i chi allu:

	Nodi’r ffordd orau o gefnogi cyfathrebu ag unigolion a chyfathrebu gan unigolion
P1 ceisio gwybodaeth a chyngor am ddewisiadau ac anghenion cyfathrebu penodol yr unigolyn 
P2 cadarnhau gyda’r unigolyn ei ddewis ffyrdd o gyfathrebu ac unrhyw newidiadau i’w anghenion 
P3 adolygu eich sgiliau cyfathrebu eich hun i weld a fyddant yn addas i fodloni dewisiadau ac anghenion yr unigolyn 
P4 lle bo’r angen, ceisio cymorth ychwanegol i sicrhau eich bod yn gallu cyfathrebu â’r unigolyn a deall ei safbwyntiau a’i ddymuniadau 
P5 lle bo’r angen, ceisio cymorth ychwanegol i sicrhau bod yr unigolyn yn gallu cyfathrebu â chi a’ch deall chi 
P6 rhannu gwybodaeth gyda phobl eraill am ddewisiadau ac anghenion cyfathrebu ac iaith yr unigolyn, o fewn cytundebau cyfrinachedd ac yn unol â gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith 
Cefnogi unigolion i gyfathrebu 

P7 gweithio mewn ffyrdd sy’n hyrwyddo cyfranogiad gweithgar wrth gefnogi’r unigolyn i gyfathrebu 
P8 gwirio a oes gan yr unigolyn y gefnogaeth y mae ei hangen arno i gyfleu ei safbwyntiau, ei ddymuniadau a’i ddewisiadau 
P9 cymryd camau priodol i sicrhau bod unrhyw gefnogaeth ofynnol ar gael 
P10 cefnogi’r unigolyn i ddefnyddio’i ddull cyfathrebu ac iaith ddewisol 
P11 rhoi digon o amser i’r unigolyn gyfathrebu heb dorri ar ei draws na gorffen y cyfathrebu ar ei ran
P12 cymryd camau priodol i fynd i’r afael ag unrhyw gamddealltwriaeth 
Cyfathrebu ag unigolion a phobl allweddol
P13 rhoi eich hun mewn sefyllfa i allu talu sylw llawn i’r hyn y mae’r unigolyn a phobl allweddol yn dymuno’i gyfathrebu ac fel y gallant hwy dalu sylw llawn i chi 
P14 cyfathrebu â’r unigolyn a’r bobl allweddol ar gyflymder, mewn modd ac ar lefel sy’n briodol i ddealltwriaeth, dewisiadau ac anghenion yr unigolyn 
P15 defnyddio iaith y corff, cyswllt llygaid, goslef a dulliau gwrando sy’n annog yr unigolyn a phobl allweddol i gyfathrebu
P16 addasu eich dulliau cyfathrebu i fodloni anghenion a dewisiadau’r unigolyn wrth iddynt newid  
P17 addasu eich dulliau cyfathrebu pan fydd yr unigolyn neu bobl allweddol yn ei chael yn anodd deall beth rydych yn dymuno’i fynegi 
P18 sicrhau bod y cyfathrebu’n canolbwyntio ar yr unigolyn, gan gydnabod cyfraniad pobl allweddol ar yr un pryd
P19 talu sylw llawn a chanolbwyntio’n llwyr pan fyddwch yn cyfathrebu â’r unigolyn a phobl allweddol 
Ymateb i gwestiynau a phryderon unigolion a phobl allweddol 

P20 ar adegau priodol pan fydd yr unigolyn a phobl allweddol yn mynegi cwestiynau neu bryderon, cael eglurhad o bwyntiau i wirio eich bod chi’n deall beth sy’n cael ei gyfleu  
P21 ymateb yn briodol i gwestiynau a phryderon sy’n cael eu mynegi gan yr unigolyn a phobl allweddol
P22 ar adegau priodol, cadarnhau bod yr unigolyn a phobl allweddol wedi deall beth rydych chi’n ei ddweud
P23 ceisio cyngor a chefnogaeth ychwanegol ar gyfer cwestiynau a phryderon sydd y tu hwnt i’ch gallu i ddelio â nhw
P24 parchu hawliau’r unigolyn a phobl allweddol i gyfrinachedd gwybodaeth, yn unol â gweithdrefnau cyfreithiol a gweithdrefnau’r lleoliad gwaith
P25 cwblhau cofnodion ac adroddiadau ynglŷn â’r hyn rydych chi wedi’i wneud, unrhyw broblemau a gawsoch ac unrhyw ganlyniadau sy’n deillio o’r cyfathrebu, o fewn cytundebau cyfrinachedd ac yn unol â gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith 
Cyfrannu at gyfathrebu trwy gofnodion ac adroddiadau 
P26 cael caniatâd gan y bobl briodol i gael at gofnodion pan fydd angen 
P27 cael at gofnodion sy’n ofynnol ar gyfer eich gwaith yn unol ag arferion, polisïau a gweithdrefnau’r lleoliad gwaith
P28 cwblhau cofnodion gofynnol yn ôl y gweithgareddau rydych chi wedi ymgymryd â nhw, cytundebau cyfrinachedd a gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith
P29 trosglwyddo gwybodaeth i bobl eraill am ddewisiadau ac anghenion yr unigolyn 
P30 cyflwyno adroddiad i bobl briodol sy’n cynnwys gwybodaeth gywir a digonol am unrhyw arwyddion a symptomau a allai awgrymu newidiadau mewn anghenion gofal a chymorth unigolyn
P31 cynorthwyo’r unigolyn i ddeall beth rydych chi wedi gwneud adroddiad ohono neu wedi ei gofnodi amdano a pham 
P32 cyflwyno adroddiad i bobl briodol sy’n cynnwys gwybodaeth gywir a digonol am unrhyw broblemau a gawsoch wrth ddarparu gofal neu gefnogaeth a beth wnaethoch chi am y rhain 
P33 cyflwyno adroddiad i bobl briodol am unrhyw anawsterau rydych chi’n eu cael wrth gael at gofnodion ac adroddiadau a diweddaru’r rhain 
P34 cynnal diogelwch cofnodion ac adroddiadau yn ôl gweithdrefnau cyfreithiol a gweithdrefnau’r lleoliad gwaith


	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:

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:


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

K2 eich rôl wrth gefnogi hawliau, dewisiadau, lles a chyfranogiad gweithgar 

K3 eich dyletswydd i roi gwybod am unrhyw beth y sylwch y mae pobl yn ei wneud, neu unrhyw beth y maent yn methu â'i wneud, a allai rwystro hawliau unigolion 

K4 y camau i'w cymryd os oes gennych unrhyw bryderon am wahaniaethu 
K5 yr hawliau sydd gan unigolion i gwyno a chael cymorth i wneud hynny 
Sut i gyflawni eich gwaith
K6 codau ymarfer, safonau, fframweithiau a chanllawiau sy'n berthnasol i'ch gwaith ac i gynnwys y safon hon 
K7 y prif eitemau deddfwriaeth sy'n berthnasol i gynnwys y safon hon o fewn eich rôl gwaith  
K8 eich cefndir, eich profiadau a'ch credoau eich hun a allai gael effaith ar y ffordd rydych yn gweithio 
K9 eich rolau a'ch cyfrifoldebau eich hun â'u terfynau a'u ffiniau 
K10 i bwy rydych yn atebol yn y gwaith 
K11 rolau a chyfrifoldebau pobl eraill rydych yn gweithio gyda hwy
K12 sut i gael gwybod am weithdrefnau a ffyrdd cytûn o weithio yn eich lleoliad gwaith
K13 sut i wneud yn siwr eich bod yn dilyn gweithdrefnau a ffyrdd cytûn o weithio 
K14 ystyr dulliau gweithio sy'n canolbwyntio ar yr unigolyn a phwysigrwydd adnabod a pharchu pob person fel unigolyn 
K15 natur hollbwysig buddiannau a lles yr unigolyn 
K16 cyd-destun diwylliannol ac ieithyddol yr unigolyn 
K17 sut i weithio mewn ffyrdd sy'n meithrin ymddiriedaeth gyda phobl 
K18 sut i weithio mewn ffyrdd sy'n cefnogi cyfranogiad gweithgar unigolion yn eu gofal a'u cymorth hwy eu hunain 
K19 sut i weithio mewn ffyrdd sy'n parchu urddas, credoau personol a dewisiadau unigolion 
K20 sut i weithio mewn partneriaeth â phobl 
K21 beth y dylech ei wneud pan fydd achosion o wrthdaro a chyfyng-gyngor yn eich gwaith 
K22 sut a phryd y dylech geisio cymorth mewn sefyllfaoedd sydd y tu hwnt i'ch profiad a'ch arbenigedd  
Damcaniaethau ymarfer 
K23 y ffactorau a allai effeithio ar iechyd, lles a datblygiad unigolion rydych yn gofalu amdanynt neu'n eu cynorthwyo
K24 sut mae'r rhain yn effeithio ar unigolion a sut y gallant effeithio ar unigolion gwahanol mewn ffordd wahanol 
K25 prif gamau datblygiad dynol
Cyfathrebu 

K26 ffactorau a all gael effaith gadarnhaol neu negyddol ar y ffordd y mae pobl yn cyfathrebu 
K27 dulliau gwahanol o gyfathrebu 
Datblygiad personol a phroffesiynol 
K28 pam y mae’n bwysig myfyrio ar sut rydych yn gwneud eich gwaith 
K29 sut i ddefnyddio eich myfyrdodau i wella'r ffordd rydych yn gweithio 
Iechyd a Diogelwch
K30 polisïau ac arferion eich lleoliad gwaith o ran iechyd a diogelwch 
K31 arferion sy'n helpu i atal a rheoli haint yng nghyd-destun y safon hon 
Diogelu 
K32 y ddyletswydd sydd ar bawb i godi pryderon ynghylch achosion posibl o niwed neu gamdriniaeth, arferion gwael neu arferion gwahaniaethol 
K33 arwyddion a symptomau niwed neu gamdriniaeth
K34 sut a phryd i roi gwybod am unrhyw bryderon ynghylch achosion o gamdriniaeth, arferion gwael neu wahaniaethol, adnoddau neu anawsterau gweithredol
K35 beth i'w wneud os ydych wedi rhoi gwybod am bryderon ond nad oes unrhyw gamau wedi'u cymryd i fynd i’r afael â hwy 
Delio â gwybodaeth 
K36 gofynion cyfreithiol, polisïau a gweithdrefnau mewn perthynas â diogelwch a chyfrinachedd gwybodaeth 
K37 gofynion y lleoliad gwaith ar gyfer cofnodi gwybodaeth a llunio adroddiadau, gan gynnwys defnyddio dulliau cyfathrebu electronig 
K38 beth yw ystyr cyfrinachedd 

K39 sut i gynnal cyfrinachedd yn eich gwaith 

K40 pryd a sut i drosglwyddo gwybodaeth 

Yn benodol i’r SGC hon
K41 sut i gael gwybod am ddewisiadau ac anghenion cyfathrebu unigolion 
K42 ffyrdd o gyfathrebu ag unigolion
K43 sut i ddefnyddio gwrando gweithredol, iaith y corff a chyswllt llygad pan fyddwch yn cyfathrebu, a sut i roi eich hun mewn sefyllfa i allu cyfathrebu’n effeithiol 
K44 pam mae’n bwysig rhoi digon o amser i unigolion gyfathrebu  

K45 pam mae’n bwysig gwneud yn siwr eich bod chi ac unigolion wedi deall eich gilydd 
K46 sut i addasu’r ffordd rydych chi’n cyfathrebu
K47 sut i gofnodi gwybodaeth ysgrifenedig yn gywir ac yn eglur, gyda pherthnasedd a lefel briodol o fanylion

K48 sut a lle y gall ac y dylid defnyddio dulliau cyfathrebu electronig i gyfathrebu, cofnodi a chyflwyno adroddiadau  
K49 ble, pam a sut i geisio caniatâd i gael at gofnodion ac adroddiadau
K50 y gwahaniaeth rhwng ffaith, barn a chrebwyll a pham mae hyn yn bwysig wrth gofnodi gwybodaeth ac adrodd ar wybodaeth am unigolion  



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

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

Pan fydd unigolyn yn ei chael yn anodd neu'n amhosibl mynegi ei ddewisiadau ei hun a gwneud penderfyniadau am ei fywyd, er mwyn cyrraedd y safon hon, efallai y bydd angen cynnwys eiriolwyr neu eraill sy'n gallu cynrychioli barn a budd pennaf yr unigolyn. 

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

Mae cyfranogiad gweithgar yn ffordd o weithio sy’n ystyried bod unigolion yn bartneriaid gweithgar yn eu gofal neu eu cymorth eu hunain, yn hytrach na’u bod yn derbyn y gofal neu’r cymorth yn oddefol.  Mae cyfranogiad gweithgar yn cydnabod hawl pob unigolyn i gymryd rhan mewn gweithgareddau a pherthnasoedd bywyd pob dydd, a hynny mewn ffordd mor annibynnol â phosibl 
Gall cyfathrebu gynnwys defnyddio iaith lafar ddewisol yr unigolyn; defnyddio arwyddion; defnyddio symbolau neu luniau, ysgrifennu, gwrthrychau cyfeirio, pasbortau cyfathrebu; defnyddio dulliau cyffwrdd; dulliau eraill o gyfathrebu di-eiriau; cymhorthion cyfathrebu dynol a thechnolegol 
Gall cymorth ychwanegol gael ei ddarparu gan bobl allweddol, cyfieithwyr ar y pryd, cyfieithwyr, arwyddwyr neu dechnoleg gynorthwyol arbenigol i gynorthwyo â chyfathrebu
Yr unigolyn yw'r sawl rydych chi’n ei gefnogi neu’n gofalu amdano yn eich gwaith
Pobl allweddol yw’r bobl hynny sy’n bwysig i unigolyn ac sy’n gallu gwneud gwahaniaeth i les yr unigolyn hwnnw. Gall pobl allweddol gynnwys teulu, ffrindiau, cynhalwyr ac eraill y mae gan yr unigolyn berthynas gefnogol â nhw.

Gall gwrando gynnwys ffyrdd eraill o roi sylw i’r hyn sydd gan unigolion i’w gyfathrebu, a’i dderbyn, gan ddefnyddio dulliau fel arwyddo, gwrthrychau cyfeirio, cyffwrdd, ystumiau, technolegau neu negeseuon gweledol 
Pobl eraill yw eich cydweithwyr a gweithwyr proffesiynol eraill y mae eu gwaith yn cyfrannu at les yr unigolyn ac sy'n eich galluogi i gyflawni eich rôl.

Mae polisïau a gweithdrefnau yn ffyrdd rhwymedig o weithio y cytunwyd arnynt yn ffurfiol, sy’n berthnasol mewn llawer o leoliadau.  Lle nad yw polisïau a gweithdrefnau yn bodoli, mae’r term yn cynnwys ffyrdd eraill o weithio y cytunwyd arnynt.




	Cwmpas/ystod yn gysylltiedig â gwybodaeth a dealltwriaeth

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

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

Gall ffactorau a allai effeithio ar iechyd, lles a datblygiad unigolion gynnwys amgylchiadau andwyol neu drawma cyn neu yn ystod genedigaeth; anhwylderau ar y sbectrwm awtistig; dementia; amgylchiadau teuluol; eiddilwch; niwed neu gamdriniaeth; anaf; anabledd dysgu; cyflyrau meddygol (cronig neu acíwt); iechyd meddwl; anabledd corfforol; salwch corfforol; tlodi; anghenion dwys neu gymhleth; anghenion synhwyraidd; amddifadedd cymdeithasol; camddefnyddio sylweddau 



	Gwerthoedd

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

I gael eu trin fel unigolyn

I gael eu trin yn gyfartal a pheidio ag wynebu gwahaniaethu

I gael eu parchu

I gael preifatrwydd

I gael eu trin mewn ffordd urddasol

I gael eu diogelu rhag perygl a niwed

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

I gyfathrebu gan ddefnyddio eu dulliau cyfathrebu ac iaith ddewisol

I allu cael gafael ar wybodaeth amdanynt hwy eu hunain




	Datblygwyd gan
	Sgiliau Gofal a Datblygu



	Rhif fersiwn
	1



	Dyddiad y'i cymeradwywyd
	Mawrth 2012



	Dyddiad adolygu dangosol

	Awst 2014



	Dilysrwydd
	Cyfredol



	Statws
	Gwreiddiol



	Sefydliad gwreiddiol

	Sgiliau Gofal a Datblygu 



	URN gwreiddiol 
	HSC0021



	Galwedigaethau perthnasol 


	Iechyd, Gwasanaethau Cyhoeddus a Gofal; Iechyd a Gofal Cymdeithasol; Galwedigaethau Proffesiynol a Thechnegol Cysylltiedig; Swyddogion Iechyd a Gwasanaethau Cymdeithasol; Gweithwyr Iechyd Proffesiynol Cysylltiedig; Galwedigaethau Gwasanaethau Personol; Gwasanaethau Gofal Iechyd a Phersonol Cysylltiedig


	Cyfres
	Iechyd a Gofal Cymdeithasol 



	Geiriau allweddol
	cyfathrebu, cofnodion, unigolion
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