[image: image1.jpg]




Rhinweddau Personol
	Teitl Swydd
	Cynorthwy-ydd Arlwyo

	Addysg
	Addysg cyffredinol o safon dda

	Cymwysterau
	Hylendid Bwyd a/neu cymwyster coginio

	Profiad
	· Profiad o weithio’n annibynol 
· Profiad o drefnu llwyth Gwaith
· Profiad o weithio fel rhan o dim
· Profiad o weithio gyda’r cyhoedd
· Profiad o weithio gydag arian

· Profiad o weithio mewn caffi 


	Dealltwriaeth/sgiliau
	Sgiliau Hanfodol:
1. Sgiliau cyfathrebu da– y gallu i gyfathrebu’n glir ac yn gwrtais gyda chwsmeriaid, cydweithwyr ac aelodau o’r tîm yn y Gymraeg ac yn Saesneg
2. Y gallu i weithio’n annibynnol ac fel rhan o dîm – gan ddangos menter a chyfrifoldeb personol.
3. Sgiliau trefnu a rheoli amser – i reoli tasgau dyddiol yn effeithlon ac o fewn amserlenni tynn.
4. Y gallu i ddefnyddio offer digidol 
5. Dealltwriaeth o arferion da mewn hylendid bwyd 
6. Sgiliau gwasanaeth cwsmer 
7. Gallu trin arian a chadw cofnodion ariannol cywir – 
8. Hyblygrwydd a pharodrwydd i addasu – i ymateb i anghenion y caffi neu’r ganolfan.
9. Trwydded Gyrru a defnydd car.

	Priodoleddau, 

Rhinweddau, 

Cymwyseddau,

Cysylltiedig â gwaith 


	· Bod yn barod i weithio’n annibynnol neu dan arweiniad.
· Bod yn hyblyg

· Gyda’r gallu i ddatrys problemau

· Y gallu i flaenoriaethu

· Cyflawni gwaith o fewn terfyn amser

· Bod yn barod ac yn abl i weithio nosweithiau a phenwythnosau yn ôl gofynion y swydd

· Adnabod pwysigrwydd gweithio fel rhan o dim

· Sicrhau cyfathrebiad cyson gyda’r Rheolwr Llinell a chydweithwyr

· Y gallu i gynllunio, trefnu a delio gyda sefyllfaoedd 

· Medru cydweithio ag eraill a meddu ar sgiliau rhyngbersonol ardderchog.
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