
Manyleb Person ar gyfer Cydlynydd Cymorth Gweinyddol 
 

 
 

 
Adran 

 

 
Meini prawf y swydd 

Dull Asesu 
 

 
Hnfodol neu  
Dymunol 

Cymwysterau 1. Addysgwyd i lefel bellach/uwch. Cais Hanfodol 

 
Gwybodaeth a 
phrofiad 

2. Profiad perthnasol o ddarparu 
cymorth gweinyddol lefel uchel.  
 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Hanfodol 

3. Sgiliau TGCh medrus ym mhob 
agwedd ar Microsoft 365. 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Hanfodol 

4. Profiad o ddefnyddio ystod o 
feddalwedd ar gyfer creu 
effeithlonrwydd. 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Hanfodol 

5. Profiad o gynnal gwefannau. Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Hanfodol 

6. Gwybodaeth weithredol am iechyd a 
diogelwch yn y gweithle. 

Cais 
Cyfweliad 

Dymunol 

7. Profiad o weithio gyda chyflenwyr a 
thrafod y gwerth gorau. 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Dymunol 

8. Profiad o greu systemau a 
gweithdrefnau newydd. 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Hanfodol 

9. Dealltwriaeth o wybodaeth hygyrch o 
ansawdd da/Hawdd ei Ddeall i bobl 
ag anabledd dysgu. 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Dymunol 

10. Dealltwriaeth o’r rhwystrau sy'n 
wynebu pobl ag anabledd dysgu  
ac/neu awtistiaeth. 

Cais 
Cyfweliad 

Dymunol 

Sgiliau, 
Ymwybyddiaeth, 
Galluoedd ac 
Agwedd 

11. Y gallu i weithio ar eich liwt eich 
hun gydag y lleiaf o goruchwyliaeth. 

Cais 
Prawf 

Hanfodol  

12. Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a 
llafar ardderchog 

Cais 
Prawf 

Hanfodol 



13.  Dull sy'n canolbwyntio ar atebion i 
ddatblygu ffyrdd effeithlon o weithio. 
 
 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Hanfodol 

14. Sylw i fanylion er mwyn sicrhau 
cwblhau tasgau'n gywir. 

Cais 
Prawf 

  
 

Cais 
Prawf 

  
 

15. Hynod frwdfrydig a dyfeisgar gyda 
dull rhagweithiol o weithio. 

Cais 
Prawf 

  
 

Cais 
Prawf 

  
 

16. Y gallu i ddelio â gofynion sy'n 
cystadlu mewn modd trefnus. 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Hanfodol 

17. Sgiliau rhyngbersonol da gyda'r 
gallu i weithio'n annibynnol a 
gwneud cyfraniad effeithiol i'r tîm. 

Cais 
Cyfweliad 
Prawf 

Hanfodol 

18. Sgiliau rheoli amser cryf  Cais 
Prawf 

Hanfodol 

Arall__________ 19. Y gallu i siarad Cymraeg. Ffurflen Gais Dymunol 

20. Y gallu i weithio'n hyblyg. Ffurflen Gais Dymunol 
 

 21. Y gallu i weithio mewn modd di-
feirniadol 

Ffurflen Gais 
Prawf 

Hanfodol 

 
Anabledd Dysgu Cymru, Chwefror 2022 
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