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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 perfformiad tîm
 
	1.1 Esbonio'r defnydd o feincnodau wrth reoli perfformiad







	Meincnodi yw'r broses o gymryd metrigau perfformiad gan y tîm a chymharu'r canlyniadau â rhai timau eraill neu ag arfer gorau'r diwydiant. Mae modd adnabod 'bylchau' neu broblemau gyda'r perfformiad a chael gwelliannau perfformiad trwy ymchwilio i achosion a dod o hyd i'r datrysiadau gorau. Mae modd gosod targedau ar gyfer gwella perfformiad a gweithredu cynlluniau i gyrraedd y targedau hynny.



	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr esbonio'r defnydd o feincnodi wrth reoli perfformiad. Dylai'r esboniad gynnwys enghreifftiau o fesuriadau perfformiad y gellir eu defnyddio fel rhan o'r broses hon.  


	
	1.2 Esbonio ystod o dechnegau rheoli ansawdd i reoli perfformiad tîm
	Mae tair egwyddor sylfaenol sy'n ffurfio sail system rheoli ansawdd gyfan
· Ffocws ar y cwsmer
· Deall y broses
· Yr holl gyflogeion yn ymrwymedig i ansawdd a rhagoriaeth. 

Mae technegau sydd wedi'u cynllunio i reoli ansawdd wedi'u seilio ar y tair egwyddor hyn;

Ffocws ar y cwsmer.
· Caiff anghenion (mewnol ac allanol) a disgwyliadau cwsmeriaid eu hadnabod 
· Caiff safonau perfformiad eu gosod sy'n adlewyrchu'r anghenion a'r disgwyliadau hyn
Deall y broses
· Deellir y broses o gynhyrchu cynnyrch neu wasanaeth y mae ar y cwsmer eu hangen ac mae ymrwymiad i wella'r broses honno'n barhaus
Mae'r holl gyflogeion yn ymrwymedig i ragoriaeth ac ansawdd
· Mae'r cyflogeion yn rhan o'r cyfan ac yn ymrwymedig i ddiwylliant o ansawdd
· Mae cyfathrebu a gwaith tîm yn effeithiol
· Caiff sgiliau eu datblygu 

Bydd system rheoli ansawdd y sefydliad yn nodi hyn yn fanwl a gall hefyd gael ei achredu'n allanol. 

Mae modd defnyddio nifer fawr o dechnegau i reoli ansawdd. Mae rhai enghreifftiau'n cynnwys 
· Mesuriadau a safonau perfformiad.
· Meincnodi
· Dadansoddi proses ac ailbeiriannu
· Gwelliant Parhaus 
· Ymrwymiad y cyflogeion 
· Rheoli Amrywiad Risg
· Dulliau chwe Sigma
· ac ati


	












	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr esbonio amrywiaeth o dechnegau rheoli ansawdd a sut gellid defnyddio'r rhain mewn rheoli perfformiad tîm 

	
	1.3 Disgrifio cyfyngiadau ar y gallu i newid blaenoriaethau a chynlluniau
	
Caiff gallu arweinydd y tîm i reoli a gwella perfformiad y tîm ei gyfyngu gan ei awdurdod ei hun a'i allu i ddylanwadu ar bobl eraill. Gall fod cyfyngiadau o ran polisi'r sefydliad; gall fod cyfyngiadau ariannol, adnoddau neu amser, neu gall aelodau tîm eu hunain fod yn anfoddog i gymryd rhan neu i dderbyn newid.



	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddisgrifio dau neu ragor o gyfyngiadau a allai gyfyngu eu gallu i newid blaenoriaethau a chynllun. 

	2. Gallu neilltuo a sicrhau ansawdd gwaith
	2.1 Adnabod cryfderau, cymwyseddau ac arbenigedd aelodau tîm
	Mae'r ffactorau canlynol i gyd yn effeithio ar berfformiad tîm:
· Eglurder amcanion tîm
· Sut caiff gwaith ei neilltuo
· Dynameg tîm - cydlyniad, perthnasoedd gweithio, trafod gwrthdaro
· Gallu a pharodrwydd tîm i hunanreoli
· Ansawdd arweinyddiaeth
· Lefel sgiliau
· Systemau ac adnoddau ar gael.
Mae dealltwriaeth arweinydd tîm o'r ffactorau hyn yn ffurfio rhan allweddol o reoli sicrhau ansawdd. 

Rhaid i arweinydd tîm allu adnabod cymwyseddau a sgiliau y mae eu hangen ar y dasg ac adnabod cryfderau, cymwyseddau ac arbenigedd aelodau tîm o ran y gofynion hyn. Dylai ef neu hi hefyd fod yn ymwybodol o brofiad aelodau tîm, eu diddordeb a'u cymhelliad. 

Dylai barn o'r fath fod yn wrthrychol, yn deg ac wedi'i seilio ar dystiolaeth benodol. Gall hyn gael ei ymgorffori ym matrics sgiliau tîm neu werthusiad yr unigolyn. 


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth o adnabod cryfderau, cymwyseddau ac arbenigedd aelodau tîm.

	
	2.2  Neilltuo gwaith ar sail cryfderau, cymwyseddau ac arbenigedd aelodau tîm
	Dylai neilltuo gwaith fod yn deg a chyfartal a dylai gymryd i ystyriaeth nifer o ffactorau:
· Profiad a gallu
· Cymhelliad a diddordeb
· Argaeledd

Mae hi hefyd yn bwysig ystyried pa sgiliau y mae angen eu datblygu ac i ganiatáu cyfleoedd am hyn. Mae cydbwyso tasgau diddorol ac undonog yn bwysig i gymhelliad.

Wrth neilltuo gwaith mae angen i'r arweinydd tîm ddarparu cyfarwyddiadau clir a gofynion perfformiad penodol, gan gynnwys graddfeydd amser. 



	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth bod y gwaith wedi'i neilltuo'n gywir a phriodol ar sail cryfderau, cymwyseddau ac arbenigedd aelodau tîm

	
	2.3 Adnabod meysydd i wella ym mherfformiad allbynnau a safonau aelodau tîm
	Monitro perfformiad y tîm yn erbyn mesuriadau a safonau a ddylai ddwyn i sylw unrhyw feysydd lle nad yw perfformiad aelodau tîm yn cwrdd ag allbynnau a safonau.


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth o adnabod meysydd gwella yn allbynnau a safonau perfformiad aelodau tîm.  



	
	2.4  Newid blaenoriaethau a chynlluniau i gymryd ystyriaeth o amgylchiadau newidiol
	Ar sail meysydd i'w gwella a nodwyd yn 2.3 efallai y bydd angen i'r arweinydd tîm gymryd camau cywiro, gan gynnwys newid blaenoriaethau a chynlluniau. 

Efallai y bydd angen ymagweddu gwahanol at y system neu'r broses a ddefnyddir trwy newid:
· Dull y dasg
· Neilltuo gwaith 
· Graddfeydd amser 
· Gafael ar offer a chyflenwadau a'u defnyddio 
· Hyfforddi


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth o sut mae cynlluniau a blaenoriaethau wedi'u newid i roi ystyriaeth i amgylchiadau newidiol. 

	
	2.5  Argymell newidiadau i systemau a phrosesau i wella ansawdd gwaith
	O ganlyniad i adnabod yr angen am welliant, dylai'r arweinydd tîm gynnwys y tîm trwy gymhwyso techneg gwella syml i:
· Adnabod natur y broblem
· Casglu gwybodaeth ar achosion a datrysiadau i'r broblem
· Penderfynu ar y cwrs gweithredu mwyaf addas
· Cynllunio a gweithredu'r  datrysiad
· Penderfynu sut i fonitro'r canlyniad i sicrhau bod y broblem wedi'i datrys
Os yw hi y tu hwnt i awdurdod yr arweinydd tîm i newid, dylid cyflwyno'r argymhellion hyn i'r uwch reolwr priodol.

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth o wneud argymhellion ar gyfer newidiadau mewn systemau a phrosesau a nodwyd yn 2.3 a 2.4 i wella ansawdd y gwaith. 

	3. Gallu rheoli cyfathrebu o fewn tîm
	3.1 Esbonio i aelodau tîm y llinellau cyfathrebu a lefelau awdurdod
	Mae cyfathrebu'n chwarae rôl allweddol mewn rheoli perfformiad tîm yn effeithiol o ran:
· Ennill ymrwymiad trwy gyfathrebu gweledigaeth a strategaeth y sefydliad
· Ennill ymrwymiad trwy gyfathrebu amcanion, targedau a gofynion perfformiad y tîm 
· Galluogi grymuso ac ymrwymiad i wella perfformiad
· Galluogi gweithio tîm mwy effeithiol trwy fwy o gydlynedd a chyfnewid syniadau ymysg aelodau tîm
· Galluogi hyfforddi a mentora i wella sgiliau tîm
· Gwella cymhelliad
· Darparu synnwyr cryfach o arweinyddiaeth

Bydd sefydliadau wedi diffinio llinellau cyfathrebu gyda rolau, cyfrifoldebau a lefelau awdurdod. Caiff hyn fel arfer ei gyflwyno ar ffurf diagramau.


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr esbonio llinellau cyfathrebu'r tîm a lefelau awdurdod. 

	
	3.2 Cyfathrebu amcanion, cyfrifoldebau a blaenoriaethau tîm
	Dylai cyfathrebu amcanion, cyfrifoldebau a blaenoriaethau'r unigolyn a'r tîm yn effeithiol ddangos defnydd o dechnegau cyfathrebu effeithiol trwy gyfathrebu gofynion:  
· Ar yr adeg iawn
· Yn glir ac yn benodol  
· Mewn iaith sy'n gallu cael ei deall gan y derbynnydd. 

Dylid ceisio adborth i sicrhau bod y cyfathrebu wedi'i ddeall. 

Gall cyfathrebu fod yn ysgrifenedig a/neu trwy friffio tîm neu'r unigolyn, gan ddibynnu ar y sefyllfa a chymhlethdod, a dylai'r amcanion fod yn GAMPUS. 


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth o fod wedi cyfathrebu'n glir ac yn briodol amcanion, cyfrifoldebau a blaenoriaethau unigol a thîm. 

	
	3.3  Defnyddio dulliau cyfathrebu sy'n briodol i'r pwnc, y gynulleidfa a graddfeydd amser
	Mae nifer o dechnegau ysgrifenedig a geiriol/llafar y gellir eu defnyddio. 

Mae deunydd gweledol, di-eiriau hefyd yn helpu i egluro'r neges. 

Bydd y dechneg a ddefnyddir yn dibynnu ar leoliadau, cymhlethdod y wybodaeth, arfer arferol y cwmni a'r angen am adborth. 

	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth o sut mae'r dulliau cyfathrebu maen nhw wedi'u dewis yn 3.2 yn briodol i'r pwnc, y gynulleidfa a graddfeydd amser

	
	3.4 Darparu cefnogaeth i aelodau tîm pan fydd angen hyn arnyn nhw
	Fel rhan o reoli perfformiad y tîm, mae'n ofynnol i'r arweinydd tîm ddarparu cefnogaeth i aelodau tîm i gyrraedd amcanion a safonau perfformiad.  Gallai hyn fod ar ffurf cefnogi aelodau tîm i ddatblygu sgiliau neu i addasu i newidiadau. Gwneir hyn yn aml trwy hyfforddi neu fentora. 


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth o roi cefnogaeth gywir a phriodol i o leiaf ddau aelod tîm.

	
	3.5 Cytuno gydag aelodau tîm ar broses i roi adborth ar gynnydd gwaith ac unrhyw faterion sy'n codi
	Mae angen i'r arweinydd tîm ddarparu adborth i aelodau tîm ar gynnydd gwaith a materion eraill. Mae angen hefyd am adborth oddi wrth aelodau tîm i'r arweinydd tîm. Gallai'r broses hon gynnwys defnyddio data perfformiad ysgrifenedig a/neu adborth llafar un i un, neu dîm cyfan. Dylai'r adborth a roddir fod yn wrthrychol ac wedi'i seilio ar wybodaeth ffeithiol. 

Caiff adborth cyson ar berfformiad ei werthfawrogi gan bob aelod tîm - yn enwedig adborth cadarnhaol - fel eu bod yn gwybod ble maen nhw'n sefyll. 


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth ei fod ef neu hi wedi cytuno gydag aelodau tîm broses gywir a phriodol i ddarparu adborth ar gynnydd gwaith ac unrhyw faterion sy'n codi. 

	
	3.6 Adolygu effeithiolrwydd cyfathrebu tîm a gwneud gwelliannau
	Er mwyn gwella perfformiad, dylai'r arweinydd tîm adolygu effeithiolrwydd cyfathrebu tîm. Gallai barn aelodau tîm a rheolwr llinell fod yn ddefnyddiol wrth wneud hyn. 
Dylai'r adolygiad gael ei strwythuro o gwmpas meini prawf ar gyfer cyfathrebiadau tîm da gan gynnwys: 
· Aelodau tîm i dderbyn holl wybodaeth y sefydliad yn unol â pholisi'r sefydliad
· Caiff amcanion, cyfrifoldebau a chynlluniau gwaith unigol a rhai'r tîm eu cyfathrebu'n glir i'r tîm ac ar yr adeg gywir. 
· Caiff egwyddorion cyfathrebu eu dilyn wrth gyflwyno gwybodaeth a chaiff technegau cyfathrebu priodol eu defnyddio. 
· Ceisir adborth ar gynnydd gwaith a rhoddir hyn gan ddilyn canllawiau arfer da
· Caiff cyfathrebu ei ddefnyddio i gefnogi aelodau tîm trwy ateb ymholiadau, mynd i'r afael â materion dynameg tîm a darparu cefnogaeth hyfforddi a mentora yn ôl yr angen. 


	
	
	Yn y maen prawf hwn mae'n ofynnol i'r dysgwr ddarparu tystiolaeth o gwblhau adolygiad o effeithiolrwydd cyfathrebiadau tîm a gwneud gwelliannau. 
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