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	Canlyniad Dysgu
	Meini prawf Asesu
	Canllawiau ac ystod
Mae'r ymgeisydd yn darparu tystiolaeth eu bod yn deall:

	1. Deall rheoli tanberfformiad yn y gweithle 
	1.1 Esbonio polisïau a gweithdrefnau nodweddiadol y sefydliad ar ddisgyblaeth, cwynion a delio â thanberfformiad



	Mae rheoli perfformiad yn broses holistig o ddod â llawer o weithgareddau ynghyd sy'n cyfrannu gyda'i gilydd at reoli unigolion yn effeithiol. Mae'r broses yn ymwneud â materion ehangach y sefydliad a nodau hir dymor. 
Mae gwerthuso perfformiad yn rhan o reoli perfformiad; mae'n weithredol, yn defnyddio data a gwybodaeth, ac yn ymwneud ag unigolion. Yn achos tanberfformiad, gall, mewn rhai amgylchiadau, gynnwys polisïau penodol ar ddisgyblaeth a chwynion. Mae hi fel arfer o fewn rôl y rheolwr llinell i ddelio â materion sy'n ymwneud â'r unigolyn. 

Mae tanberfformio'n golygu bod y targedau a'r amcanion a gytunwyd, neu ymddygiad ac agweddau, yn is na'r safonau sy'n ofynnol gan y sefydliad. Gallai enghreifftiau gynnwys cadw amser gwael, diffyg parch i bobl eraill neu fethiant i weithredu cyfarwyddiadau a allai gael goblygiadau difrifol.  

Mae polisïau disgyblaeth a chwynion yn fframweithiau sy'n rhoi gwybodaeth glir am ddelio ag anawsterau a all godi fel rhan o berthynas weithio o safbwynt naill ai'r cyflogwr neu'r cyflogedig. Mae'r polisïau'n gadael i'r cyflogedig wybod beth a ddisgwylir ganddynt ac yn rhoi camau gweithredu (camau) i'w dilyn gyda chysylltiadau allweddol. Mae hi'n bwysig dilyn y camau'n ofalus a chadw cofnodion da; gallai'r rhain gynnwys cofnodion cyfarfodydd, e-byst, nodiadau presenoldeb, nodiadau galwadau ffôn, llythyrau ac ati. 

Fodd bynnag, mae hi'n bwysig cofio na ddylid delio â thanberfformiad o angenrheidrwydd trwy weithdrefnau disgyblu neu gwynion yn y lle cyntaf, gan y gall tanberfformio gael ei achosi gan faterion eraill, fel:
· Dim cydweddu rhwng gallu'r cyflogedig a'r dasg y mae disgwyl iddynt ei gyflawni, lle y gall troi at weithdrefn gallu'r sefydliad fod yn fwy priodol
· materion personol neu deuluol
· adborth ar eu perfformiad
· Bwlio yn y gweithle
· ac ati.


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr esbonio sut mae polisïau a gweithdrefnau nodweddiadol y sefydliad a gweithdrefnau disgyblaeth, cwynion yn gweithio i ddelio â thanberfformio. 

	
	1.2 Esbonio sut i adnabod achosion tanberfformio

	Mae adborth ffurfiol ac anffurfiol yn rhoi i'r rheolwr llinell wybodaeth o systemau, prosesau, unigolion a thimau y gellir ei defnyddio i ddangos bylchau rhwng yr hyn rydych chi wedi'i gynllunio neu'r hyn y gellid ei gyflawni a chyflawniad gwirioneddol. Mae modd galw 'bylchau' sy'n is na'r hyn a ddisgwylir yn ddangosyddion tanberfformio. 

Er mwyn adnabod achosion tanberfformio:
· Gall adborth gan yr unigolyn ar ffurf geiriau, ymddygiad neu agwedd roi arwydd cynnar o fylchau perfformio 
· Gall adborth gan bobl eraill, gan gynnwys y tîm, adrannau eraill a chwsmeriaid hefyd fod o natur ffurfiol neu anffurfiol
· Mae cynnydd yn nifer y cwynion cwsmeriaid, er enghraifft, yn ddangosydd arwyddocaol 
· Mae cyfarfodydd anffurfiol yn ddull parhaus o roi adborth ac o bennu asesiad effaith, lle gall unigolion drafod sut mae eu hagwedd a'u safon gwaith yn effeithio ar ganlyniadau a safonau 
· Cyfarfodydd gwerthusiad ffurfiol/ adolygu perfformiad lle mae'r ddau barti'n dod â data i adolygu cynnydd 


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr esbonio sut mae dau ddull yn gweithio i adnabod achosion tanberfformio.

	
















	1.3 Esbonio pwrpas gwneud unigolion yn ymwybodol o'u tanberfformiad yn glir ond yn sensitif
	Mae llinellau cyfathrebu clir yn bwysig iawn wrth weithio gyda phobl eraill ac mae dangosyddion cynnar ar sail tystiolaeth yn galluogi partïon i gytuno ac i wneud newidiadau'n unol â hyn. Mae defnydd da o sgiliau rhyngbersonol yn hanfodol wrth weithio gyda phobl eraill, mae hi'n bwysig iawn bod yn sensitif i anghenion pobl eraill gan fod negeseuon yn gallu cael eu dehongli'n wahanol gan yr anfonwr i'r derbynnydd a gall lefelau cydweithredu a chymhelliad gael eu heffeithio. 

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr esbonio pwrpas gwneud unigolion yn ymwybodol o'u tanberfformiad yn glir ond yn sensitif 

	
	1.4 Esbonio sut i fynd i'r afael â materion sy'n niweidio perfformiad unigolion

	Lle bynnag y bo modd dylid cynnal cyfarfodydd un i un mewn lleoliad tawel a chyfrinachol heb ymyrraeth ffonau symudol neu ymwelwyr. Dylai adborth fod yn ddwy ffordd ac mae siarad a gwrando'n bwysig i'r ddau barti. Dylid disgrifio digwyddiadau a gweithredoedd yn hytrach na'u barnu. 


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr esbonio sut i fyndi i'r afael â materion sy'n niweidio perfformiad unigolion

	
	1.5 Esbonio sut mae cytuno ar gwrs gweithredu i fynd i'r afael â thanberfformio
	Anogir unigolion i ddod i'w casgliadau eu hunain am beth sydd wedi mynd o le (perchenogaeth), gyda dealltwriaeth glir o sut i symud ymlaen a chymryd camau cywiro. 

Mae angen cytuno ar gyfrifoldebau unigol a gosod targedau newydd, a chynghorir y ddau barti i feddu ar gofnod ysgrifenedig o'r canlyniadau newydd gyda graddfeydd amser a chyfleoedd adolygu. 

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr esbonio sut i gytuno ar gwrs gweithredu i fynd i'r afael â thanberfformio 

	2. Gallu rheoli perfformiad unigolion yn y gweithle
	2.1 Cytuno gydag aelodau tîm ar amcanion Cyraeddadwy, Amserol, Mesuradwy, Penodol, Uchelgeisiol a Synhwyrol (CAMPUS) sy'n unol ag amcanion y sefydliad
	Targedau yw amcanion y gellir eu gweithredu neu eu cwblhau, neu safonau perfformiad i'w cyflawni a'u cynnal. Mae angen i'r amcanion neu lwybrau gweithredu hyn fynd i'r un cyfeiriad ag y mae'r sefydliad wedi ei benderfynu. Mae amcanion yn rhoi ffocws a chyfeiriad clir, a dylent fod yn SMART / CAMPUS:
•	Penodol: Clir, diamwys, uniongyrchol, dealladwy
•	Mesuradwy: Yn ymwneud â mesurau perfformio ansoddol neu feintiol
•	Cyraeddadwy: Gydag adnoddau hysbys
•	Realistig: Cysylltiedig ag anghenion busnes
•	Clwm wrth Amser: Mewnadeiladu dyddiad cwblhau a dyddiadau adolygu



	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth ei fod ef neu hi wedi cytuno ar amcanion CAMPUS sy'n unol ag amcanion y sefydliad gyda dau neu ragor o aelodau tîm

	
	2.2  Dirprwyo cyfrifoldeb i unigolion ar sail eu harbenigedd, cymhwysedd, sgiliau, gwybodaeth ac anghenion datblygu

	Mae 'dirprwyo' yn golygu eich bod yn gallu ymddiried yn rhywun sydd â lefelau priodol o arbenigedd, cymhwysedd, sgiliau, gwybodaeth ac anghenion datblygu i wneud tasgau neu ddyletswyddau penodol ar eich rhan. Fodd bynnag, mae ar unigolion o hyd angen cefnogaeth ac adnoddau i allu cwblhau tasgau gosod. 

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth ei fod ef neu hi wedi:
· Dirprwyo cyfrifoldeb am dasgau penodol i ddau neu ragor o unigolion 
· Adnabod y sail am ddirprwyo o ran arbenigedd, cymhwysedd, sgiliau, gwybodaeth ac anghenion datblygu pob unigolyn 
· Adnabod y gefnogaeth a'r adnoddau y bydd eu hangen ar yr unigolion 


	
	2.3  Cymhwyso technegau cymell i gynnal morâl
	Mae ‘cymhelliad’ yn air sy'n cael ei ddefnyddio i ddisgrifio gyriant mewnol i ymddygiad neu i weithredu mewn modd arbennig. Mae llawer o theorïau, ac mae'r rhan fwyaf yn disgrifio nod neu reswm i wneud rhywbeth a fydd yn creu canlyniad a ddymunir. Mae gan unigolion eu cymhelliad 'cynhenid' neu fewnol, a daw cymhelliad 'anghynenid' oddi wrth bobl eraill. 

Mae rheolwyr llinell yn aml yn annog ac yn ysbrydoli pobl eraill i gynnal neu i wella morâl. Mae 'morâl' yn disgrifio hwyliau a theimladau o ewyllys da sy'n ysbrydoli pobl eraill i gynnal neu i gynyddu eu hallbynnau ac i gyfrannu at berthnasoedd gweithio cydnaws. Mae technegau i gynnal morâl yn cynnwys sgyrsiau dyddiol gydag unigolion, trefnu digwyddiadau tîm, rhannu data perfformiad ar y cyd, dathlu cyflawniad a gwobrwyo ymdrech. 

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr:
· Darparu tystiolaeth ei fod ef neu hi wedi cymhwyso dwy dechneg cymell
· Disgrifio beth sydd wedi digwydd o ganlyniad i ddefnyddio'r ddwy dechneg a'r effeithiau ar forâl

	
	2.4  Darparu gwybodaeth, adnoddau a mentora parhaus i helpu unigolion i gwrdd â'u targedau, amcanion a safonau ansawdd 
	'Mentora' yw perthynas rhwng person profiadol a pherson llai profiadol ar gyfer y pwrpas o helpu'r un sydd â llai o brofiad. Gall yr help hwn fod ar sawl ffurf ac enghreifftiau da yw darparu gwybodaeth ac adnoddau i helpu'r person i gwblhau eu tasgau. Caiff yr help ei ddarparu mewn ffordd anfygythiol, fel y bydd y derbynnydd yn gwerthfawrogi ac yn cael ei rymuso i symud ymlaen yn hyderus tuag at yr hyn y mae am ei gyflawni. 

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth ei fod ef neu hi wedi darparu gwybodaeth, adnoddau a mentora parhaus i helpu dau neu ragor o unigolion i gwrdd â'u targedau, amcanion a safonau ansawdd.

	
	2.5  Monitro cynnydd unigolion tuag at amcanion yn unol â chynlluniau a gytunwyd

	'Monitro' yw'r broses o wirio cynnydd ar sail barhaus fel bod arwydd cynnar o bryd nad yw'r cynnyrch, proses neu wasanaeth yn cwrdd, neu'n debygol o gwrdd â safonau ansawdd a pherfformiad a gytunwyd ymlaen llaw.  Mae'r system hon o wiriadau cyson yn gallu arbed gwastraffu amser, ymdrech, adnoddau ac egni'r cyflogedig a lefelau cymhelliant.  
Er mwyn gwirio am ganlyniadau negyddol, dylid cytuno ar gynlluniau cyn cymryd camau gweithredu. 


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth sut mae ef neu hi wedi monitro cynnydd dau neu ragor o unigolion tuag at amcanion yn unol â chynlluniau a gytunwyd

	
	2.6  Cydnabod cyflawni targedau a safonau ansawdd gan unigolion
	Pan fydd unigolion yn cwrdd â safonau neu dargedau disgwyliedig neu'n rhagori arnynt, mae 'cydnabyddiaeth' yn darparu ffordd o ddiolch neu o wobrwyo'r holl bartïon. Gall gwobrwyon fod yn gysylltiedig ag arian ar ffurf bonws neu dâl cysylltiedig â pherfformiad, ond yn fwy arferol mae ffurfiau eraill o 'gydnabyddiaeth' yn gallu cynnwys amser i ffwrdd, diolch a rhoi cyhoeddusrwydd i ymdrechion yr unigolyn a'r tîm gyda data wedi'u dangos mewn mannau gwaith neu yng nghylchlythyrau'r cwmni. Mae adborth a chanmoliaeth gan gwsmeriaid a chofnodi cyflawniadau’n wybodaeth a ddefnyddir ar gyfer monitro ac adolygu perfformiad unigol.

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth ei fod ef neu hi wedi adnabod yn briodol ddwy neu ragor o enghreifftiau o unigolion yn cyflawni targedau a safonau ansawdd

	
	2.7  Cadw at bolisïau a gweithdrefnau'r sefydliad, a 
Gofynion cyfreithiol a moesegol wrth reoli perfformiad unigolion 
yn y gweithle 

	Mae 'cadw at' yn golygu dilyn yn agos, yn yr achos hwn y rheolau a'r canllaw a roddir gan bolisïau a gweithdrefnau a gynhyrchir gan y sefydliad a'u cylchredeg i aelodau staff. Fel unigolion mae rhaid i ni hefyd lunio barn, nid yn unig am oblygiadau cyfreithiol, h.y. ufuddhau i'r gyfraith, ond hefyd gan ddefnyddio ein gwerthoedd i lunio barn foesegol wrth reoli lefelau perfformiad unigol. Lle mae perthynas weithio gadarnhaol, gellir adeiladu lefelau o ymddiriedaeth a chaiff gwerthoedd cytûn eu rhannu. 

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth ar sut mae ef neu hi wedi cadw at bolisïau a gweithdrefnau'r sefydliad, a gofynion moesegol a chyfreithiol wrth reoli perfformiad dau neu ragor o unigolion yn y gweithle
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