FFURFLEN CAIS MEWNOL CCDG
	Swydd y gwneir cais amdani:
	
	Dyddiad cau:
	

	Rhif y swydd (os oes un):
	
	Lleoliad:
	


1.
MANYLION PERSONOL
	Teitl:                       Enw/enwau cyntaf:                                                      Cyfenw presennol:
          

	Cyfeiriad cartref:
	Rhif ffôn (cartref)

	
	Rhif ffôn (symudol)

	
	Rhif ffôn (busnes)

	
	

	Cod post:
	Cyfeiriad e-bost:

	Ydych chi’n perthyn neu a oes gennych chi berthynas agos â gweithiwr neu gyfarwyddwr y cwmni hwn?  YDW/OES /NAC YDW/NAC OES
Os ydych, rhowch enw a pherthynas.



	Rôl bresennol yn Gyrfa Cymru, gan gynnwys lleoliad, os yw’n berthnasol: 

	Nodwch a fyddai’n well gennych gael cyfweliad yn Gymraeg, gan gynnwys unrhyw ddulliau asesu:  BYDDAI/NA FYDDAI 


2. GEIRDAON
Rhowch enw a chyfeiriad dau unigolyn (nid ffrindiau na pherthnasau) a all roi geirdaon cyfrinachol, sy’n eich adnabod chi yn rhinwedd eich swydd neu ym maes addysgol.   Nid oes rhaid i ymgeiswyr mewnol gwblhau’r adran yma.
	Canolwr cyntaf
	Ail ganolwr

	Enw:

	Enw:


	Swydd:

	Swydd:


	Cyfeiriad:

	Cyfeiriad:


	Rhif ffôn:
	Rhif ffôn:

	Rhif ffacs:
	Rhif ffacs:

	Cyfeiriad e-bost:
	Cyfeiriad e-bost:


3. CRYNODEB O ADDYSG, CYFLOGAETH A DIGWYDDIADAU ERAILL
Rhowch hanes lawn ers gadael addysg uwchradd. Dylech gynnwys addysg ôl-16, cyrsiau hyfforddi amser llawn, cyflogaeth, gwaith gwirfoddol ac esboniadau am gyfnodau pan nad oeddech yn gweithio nac yn astudio. Peidiwch â chynnwys dyddiadau.
	Sefydliad/Enw’r cyflogwr
	Cwrs astudio neu deitl swydd
	Sylwadau eraill / esboniad o fylchau

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. MANYLION LLAWN CYMWYSTERAU PROFFESIYNOL A HYFFORDDIANT
A) Cymwysterau wedi’u hennill: 
Rhowch fanylion y cymwysterau rydych wedi’u hennill hyd yn hyn, gan ddechrau gyda’r diweddaraf. Rhaid i chi roi corff arholi/dyfarnu, a’r radd pasio, os yw’n gymwys. 
	Cymwysterau a enillwyd a’r graddau, fel sy’n briodol
	Corff Dyfarnu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


B) Aelodaeth o Sefydliad/Gymdeithas Broffesiynol: nodwch, gan gynnwys gradd aelodaeth.

	Enw’r Corff/Cymdeithas Broffesiynol
	Math/Gradd Aelodaeth

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


C) Cyrsiau byr neu ran-amser perthnasol eraill:

	Enw’r cwrs
	Tystysgrif a enillwyd

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


5. PROFIAD
Cyn llenwi’r rhan hon, cyfeiriwch at Fanyleb yr Unigolyn/Swydd-ddisgrifiad. Ar gyfer pob mewnbwn allweddol a restrir, peidiwch ag ysgrifennu mwy na 250 o eiriau fesul adran (bydd unrhyw eiriau dros y nifer hon yn cael eu diystyru), a disgrifiwch sut rydych yn arddangos y sgiliau, y wybodaeth a’r profiad i gyflawni’r mewnbynnau allweddol gofynnol, h.y. dywedwch wrthym sut bydd eich sgiliau yn trosglwyddo i’r rôl yr ydych yn gwneud cais amdani.
Cyfeiriwch at bob adran o’r swydd-ddisgrifiad wrth baratoi eich ateb, yna dangoswch yn glir sut byddech yn cymhwyso eich sgiliau, eich gwybodaeth, eich profiad a’ch priodweddau personol i’r rôl rydych yn gwneud cais amdani, gan amlygu pa mor gyfredol yw eich sgiliau a’ch gwybodaeth ar gyfer pob agwedd, a manylder eich arbenigedd yn y maes hwnnw.

	Mewnbwn allweddol o’r swydd-ddisgrifiad
	Ymateb

	1. Darparu cyfarwyddyd, cyngor a gwybodaeth diduedd, amhleidiol a phenodol drwy gyfrwng cymysgedd o ‘ryngweithio’ wyneb yn wyneb, dros y ffôn ac electronig i’r ystod lawn o gleientiaid. 
	

	2. Defnydd medrus o adnoddau a thechnegau asesu er mwyn helpu cleientiaid i ddatgan unrhyw rwystrau sy’n eu hatal rhag ymgysylltu’n effeithiol ag addysg, cyflogaeth a/neu hyfforddiant.   
	

	3. Llunio a chynnal cofnodion ac adroddiadau cleientiaid i gefnogi’r gwasanaethau cynllunio gyrfa maent wedi’u cael, gan gynnwys crynodeb o unrhyw gamau gweithredu y cytunwyd arnynt. 
	

	4. Gwella cynlluniau gyrfaol cleientiaid a’u dealltwriaeth o fyd gwaith drwy gyflwyno sesiynau grŵp. 
	

	5. Darparu mynediad i gleientiaid at gyfarwyddyd priodol, cyfleoedd addas, eiriolaeth, gwasanaeth Gyrfaoedd a’r Byd Gwaith gwell a chanlyniadau dysgu cysylltiedig eraill.  
	

	6. Bodloni disgwyliadau cwsmeriaid a helpu i ddatblygu gwasanaethau i gleientiaid drwy fod yn gwbl ymroddedig i godau ymarfer y Cwmni, i gyflawni amcanion, ac i wella ansawdd a pherfformiad.  
	


7.
DATGANIAD DIOGELU DATA
Bydd y wybodaeth a roddwch ar y ffurflen hon ac unrhyw wybodaeth y byddwn yn ei chael o ffynonellau perthnasol eraill yn cael ei defnyddio i brosesu eich cais am gyflogaeth, gan gynnwys ceisio geirdaon (ar gyfer ymgeiswyr allanol) cyn cynnig y swydd.

Bydd y wybodaeth bersonol a roddwch hefyd yn cael ei defnyddio mewn modd cyfrinachol i’n helpu ni i fonitro ein proses recriwtio.
Os bydd eich cais yn llwyddiannus a’ch bod yn derbyn ein cynnig am swydd, bydd y wybodaeth yn cael ei defnyddio i weinyddu eich cyflogaeth gyda ni a rhoi gwybodaeth i chi amdanom neu drydydd parti trwy eich slip cyflog. Efallai y byddwn yn defnyddio’r wybodaeth hefyd os oes cwyn neu her gyfreithiol sy’n berthnasol i’r broses recriwtio hon.
Efallai y byddwn yn gwirio’r wybodaeth a gesglir gyda thrydydd parti neu wybodaeth arall sydd gennym ni. Hefyd, efallai y byddwn yn defnyddio gwybodaeth, neu’n ei rhoi i drydydd parti, i atal neu ganfod trosedd, i ddiogelu cyllid cyhoeddus neu mewn unrhyw ffordd arall a ganiateir o dan y gyfraith.  

Trwy lofnodi’r ffurflen gais, rydych yn cytuno i’ch data personol gael ei brosesu fel y disgrifir uchod, yn unol â’n cofrestriad gyda’r Comisiynydd Gwybodaeth.
8.
DATGANIAD
Rwy’n datgan bod y wybodaeth yr wyf wedi’i rhoi yn y cais hwn yn gywir ac yn wir. Rwy’n deall y byddai darparu gwybodaeth gamarweiniol neu anwir yn fy ngwahardd rhag cael fy mhenodi NEU’N arwain at gael fy niswyddo.
	Llofnod:
	
	Dyddiad:
	

	
	
	
	


