ATODIAD 5: Enghreifftiau o Ddogfennau Mentora
PROFFIL MENTOR BUSNES
Er mwyn gallu paru Mentoriaid Busnes yn effeithiol gyda busnesau, byddem yn gwerthfawrogi pe baech yn cwblhau'r manylion canlynol ar gyfer ein cofnodion a dychwelyd y ffurflen i'r cyfeiriad uchod.

Teitl:  Mr/Mrs/Miss/Ms/Yr Athro/Syr   ………………………………………..

Cyfenw  ………………………………….

Enw a Wyddys……………………………………

Enwau Cyntaf ……………………………….

	CYFEIRIAD   (Busnes)
	CYFEIRIAD   (Cartref)

	Cwmni
	
	Cyfeiriad
	

	Cyfeiriad
	
	
	

	
	
	
	

	Tref
	
	Tref
	

	Sir
	
	Sir
	

	Cod Post
	
	Cod Post
	

	Ffôn Busnes
	
	Ffôn Cartref
	

	Ffôn Symudol/Galwr
	
	Ffôn Symudol/Galwr
	

	Rhif Ffacs
	
	Rhif Ffacs
	

	E-bost
	
	E-bost 
	

	Amser Gorau i Gysylltu
	
	Amser Gorau i Gysylltu
	


(Dangoswch y cyfeiriad cyswllt dewisol os gwelwch yn dda:
     Busnes

         /
 


Cartref
)

	Manylion Personol

	Dyddiad Geni

	
	Cymwysterau
	

	Grŵp Ethnig

	Gwyn
(
	
	

	Ticiwch os gwelwch yn dda
	Du/Affricanaidd/Caribïaidd 
(
	
	

	
	Indiaid/Pacistanaidd/Bangladesh
(
	Dyfarniadau
	

	
	Tsieineaidd
(
	Galwedigaeth Bresennol
	

	
	Arall
(
	Galwedigaeth Flaenorol
	


	Y pellter rydych yn fodlon ei deithio i helpu cleientiaid
	Nifer o Filltiroedd:

	Nifer o Gleientiaid yr ydych yn fodlon eu helpu ar unrhyw un amser?
	 1(      2(    3(    4(     5(     6( 

	Ardal ddaearyddol ddewisol?
	

	Ble wnaethoch chi glywed/darllen am y Rhaglen Mentor Busnes Gwirfoddol
	

	Faint o oriau'r wythnos yr ydych yn fodlon eu rhoi i'r rhaglen?


	


Defnyddiwch gefn y ffurflen hon i dicio meysydd o brofiad a diddordeb sydd gennych os gwelwch yn dda.

Llofnod:
……………………………
      Dyddiad:
…………………………………..

Diolch am eich cefnogaeth.

Meysydd o Brofiad a Diddordeb
Ticiwch gymaint o feysydd o brofiad a diddordeb ag sydd angen os gwelwch yn dda.

	SECTORAU

	· Amaethyddiaeth, Coedwigaeth & Pysgod
	· Bwyd & Diod
	· Diwydiant Gwasanaeth

	· Gwasanaethau Bancio & Ariannol
	· Gofal Iechyd
	· Tecstil & Dodrefnu Meddal

	· Adeiladu
	· Gwestai, Arlwyo & Hamdden
	· Coed & Pren

	· Crefftau
	· TG & Chyfathrebu
	· Cludiant& Chyfathrebiadau

	· Dosbarthu/Cyfanwerthol
	· Yswiriant
	· Teganau, Chwaraeon & Adloniant

	· Ynni & Dŵr
	· Cyfryngau, Celfyddydau & Adloniant
	· Moduron & Partiau

	· Peirianneg
	· Papur & Argraffu
	· Sector Wirfoddol / Elusennau

	· Ffasiwn
	· Crochenwaith & Llestri Gwydr
	· Arall ………………………


	SGILIAU
	
	

	· Cyfrifyddeg/Rheolaeth Gyllidol
	· Systemau Gwybodaeth & Chyfrifiaduraeth
	· Syrfëwr Meintiau

	· Gweinyddu/Rheolaeth Gyffredinol
	· Cyngor Cyfreithiol/Ysg. Cwmni
	· Ysgrifenyddol/Sgiliau Bysellfwrdd

	· Hysbysebu/Cyhoeddusrwydd
	· Llyfrgellydd
	· Gwerthu & Mân-werthu

	· Cynllunio Busnes
	· Ymchwil Marchnad
	· Gwaith Cymdeithasol/Cynghori

	· Peirianneg
	· Marchnata
	· Arolygu/Prisiadau

	· Rheolaeth Ystadau
	· Meddygaeth
	· Treth /Archwilio

	· Codi Arian
	· Personél/Perthnasau Diwydiannol
	· Hyfforddi/Dysgu

	· Dylunio Graffeg
	· Cynllunio (Amgylcheddol)
	· Ysgrifennu/Golygyddol

	· Adnoddau Dynol
	· Siarad yn Gyhoeddus
	· Arall ……………………..


HOBÏAU
	Nodwch gymaint o hobïau a diddordebau ag sydd angen os gwelwch yn dda:

	
	

	
	

	
	


	Sylwadau:          Ychwanegwch unrhyw fanylion pellach yr ydych yn teimlo y byddant o gymorth i ni.  


Diolch am gynnig gweithredu fel Mentor Busnes Gwirfoddol ac am gwblhau'r ffurflen hon.

Mae'r wybodaeth yr ydych wedi ei rhoi yn werthfawr iawn.
FFURFLEN GAIS MENTORAI
Enw:_____________________________________ Dyddiad: _______________________

Corff:____________________________________________________________

Teitl: _____________________________________ Graddfa Gyflog: ________________
Cyfeiriad: _______________________________________________________________

Ffôn : _________________________ Cofnod adnabod E-Bost: ____________________

Rhif Ffacs: ____________________________________________________________

************************************************************************

Er mwyn ein helpu i wneud y paru mentor-mentorai gorau, cwblhewch yr holiadur sydd ynghlwm os gwelwch yn dda. Bydd y wybodaeth yn cael ei defnyddio i'ch paru gyda mentor sydd â diddordebau tebyg ac sy'n gallu cynnig cyfarwyddyd yn eich datblygiad.

Mae'r wybodaeth y byddwch yn ei rhoi yn gwbl gyfrinachol a bydd yn cael ei defnyddio ar gyfer pwrpasau gweinyddu'r rhaglen yn unig. Diolch am eich cyfranogiad.

1. Beth yw eich disgwyliadau (personol a phroffesiynol) o'r rhaglen mentora?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2. Rhestrwch natur y gefnogaeth y byddech yn hoffi i'ch mentor ei darparu:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

3. Beth yw eich diddordebau gyrfaol? (AT&T neu gyfleoedd allanol os yn berthnasol)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

4. Beth ydych yn ei gredu yw eich llwyddiant proffesiynol ac/neu bersonol gorau hyd yma?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

FFURFLEN GAIS MENTORAI (Parhad)

5. Beth yw eich amcanion proffesiynol dros y 2-3 mlynedd nesaf?

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________

6. Enwch dri o'ch nodweddion cryfaf (personol a phroffesiynol). 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

7. Dewiswch un os gwelwch yn dda:  A fyddech yn hoffi mentor o    __ yr un ardal metro
         


__tu allan i'ch ardal metro

__dim gwahaniaeth
    Dewiswch un os gwelwch yn dda:  A fyddech yn hoffi i'ch mentor fod        __1 lefel uwch 

                                    __2 lefel uwch       __ Dim gwahaniaeth
8. Rhestrwch rai o'ch hobïau a diddordebau.

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

9.  Sylwadau eraill
_______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Gwerthuso Mentora - i'w gwblhau gan y Mentor mewn ymgynghoriad gyda'r Dysgwr
	Enw'r Cwmni
	 

	Enw'r Mentor 
	 

	Enw'r Noddwr 
	

	Enw'r Dysgwr 
	


Amcanion – disgrifiwch amcanion y Mentora ym mhob un o'r tri maes a ddangosir isod, fel yn y contract Mentora wreiddiol.  Mae'n rhaid cael ateb ym Mlwch 2.
	Blwch 1 - Beirniadol
	

	Blwch 2 - Ychwanegu gwerth*
	

	Blwch 3 - Heb ei werthuso
	


*Ychwanegu gwerth – datganiad o amcan mesuradwy:
	
	Cyn Mentora
Cymryd hwn o'r Cytundeb Mentora.
	Targed
(fel y nodwyd ar y Cytundeb Mentora)
	Ar ôl Mentora

	Allbwn/cynhyrchedd
	
	
	

	Cost
	
	
	

	Refeniw/pris
	
	
	

	Ansawdd/gwasanaeth cwsmer
	
	
	

	Bwlch sgiliau
	
	
	

	Bwlch gwybodaeth
	
	
	


	A ddiwygiwyd yr amcanion yn ystod y contract Mentora?
	

	Os cyflawnwyd yr amcanion (neu os aethpwyd tu draw iddynt), pa agwedd o'r gwasanaeth Mentora y mae'r Dysgwr yn ei deimlo a gyfrannodd fwyaf tuag at y llwyddiant hwn?
	

	Faint o'r gwaith cwblhau amcanion oedd i’w briodoli i’r Mentora? 
	

	Os nad yw'r amcan wedi ei chyflawni neu ond wedi'i chyflawni'n rhannol, rhestrwch y rhesymau dros y diffyg?
	

	A yw'r Dysgwr yn credu fod y Mentora wedi eu helpu i wella perfformiad eu busnes drwy ddatblygu eu sgiliau rheoli?
	

	A gafodd y gwasanaeth Mentora unrhyw effaith ychwanegol ar berfformiad y Dysgwr neu'r busnes?
	


*Ychwanegu gwerth – sgôr perfformiad hunanasesu (1-10):
	
	Cyn Mentora
Cymryd hwn o'r Cytundeb Mentora.
	Targed
(fel y nodwyd ar y Cytundeb Mentora)
	Ar ôl Mentora

	Allbwn/cynhyrchedd
	
	
	

	Cost
	
	
	

	Refeniw/pris
	
	
	

	Ansawdd/gwasanaeth cwsmer
	
	
	

	Bwlch sgiliau
	
	
	

	Bwlch gwybodaeth
	
	
	


	Os yw'r Dysgwr wedi gwella yn eu sgôr hunanasesu, a ydynt yn fodlon gyda lefel y gwelliant?
	

	A ydych chi, y Mentor, yn fodlon gyda'r lefel yma o welliant?
	

	Os nad yw'r Dysgwr wedi gwella yn eu sgôr hunanasesu, a ellwch chi nodi pam?
	


Cyffredinol
	A oedd Mentora'r hyn yr oedd y Dysgwr yn ei ddisgwyl?
	

	A fydd y Dysgwr yn defnyddio Mentora yn y dyfodol?
	

	Pe byddai'r Dysgwr yn argymell Mentora i gyfaill, beth fyddech yn ei ddweud er mwyn eu hannog i'w ddefnyddio?
	

	A fyddech chi, y Mentor, yn cymryd rhan yn hyn neu brosiectau tebyg eto?
	

	A oedd y prosiect hwn yr hyn yr oeddech yn ei ddisgwyl fel Mentor?
	

	Sylwadau arall gan y Mentor
	

	Sylwadau arall gan y Dysgwr
	

	
	
	
	

	Mae'r Dysgwr wedi darllen a chytuno gyda'r uchod:
	
	

	Llofnod y Dysgwr
	 
	Dyddiad
	 

	Llofnod y Mentor 
	 
	Dyddiad
	 

	Llofnod y Noddwr
	 
	Dyddiad
	


Wedi'i addasu gan Business West a Business Link Gwlad yr Haf
Cytundeb Hyfforddiant - i'w gwblhau gan yr Hyfforddwr a'r Dysgwr ynghyd
	Enw'r Cwmni
	Nodwch enw masnachu llawn y cwmni

	Cyfeiriad (yn cynnwys cod post)
	Nodwch gyfeiriad llawn y cwmni'n cynnwys cod post

	Enw'r Hyfforddwr
	Nodwch enw'r hyfforddwr sydd wedi'i baru gyda'r cwsmer ac yn ymgymryd â'r prosiect hwn

	Enw'r Dysgwr
	Nodwch enw'r unigolyn fydd yn derbyn yr hyfforddiant, yn uniongyrchol gyda'r hyfforddwr

	Enw'r Noddwr
	Nodwch enw'r noddwr neu'r contract cychwynnol yn achos y contract hyfforddi, os ydynt yn wahanol i'r dysgwr uchod.  Yn aml dyma'r Rheolwr AD, Rheolwr Llinell neu Reolwr Gyfarwyddwr y cwmni.


Amcanion – disgrifiwch amcan neu bwrpas yr hyfforddi o fewn y meysydd sydd wedi eu dangos isod.  Mae'n rhaid cael ateb ym Mlwch 2.
	Blwch 1 - Beirniadol
	Yr amcanion yw'r rhai hynny y mae'n rhaid i'r dysgwr fod yn gymwys ynddynt i wneud y swydd y maent yn cael eu cyflogi i'w gwneud.  Ni fyddant yn gallu gwneud y swydd pe na fyddant yn gallu gwneud y pethau hyn.  Er enghraifft, ni allai gyrrwr fforch godi wneud y swydd heb drwydded fforch godi, neu ni fyddai ysgrifenyddes yn gallu gwneud ei swydd heb wybod sut i ddefnyddio MS Word neu becyn Prosesu geiriau tebyg.

	Blwch 2 - Ychwanegu Gwerth*
	Mae'r amcanion hyn yn pwysleisio'r meysydd y bydd yr hyfforddwr a'r dysgwr yn gweithio arnynt a fydd yn ychwanegu gwerth i'r busnes mewn un o bedwar maes:

· cynhyrchedd
· cost neu bris
· refeniw
· ansawdd neu wasanaeth cwsmeriaid
Am help gyda'r rhan hon, gwelwch hefyd y nodiadau ar y gwerthusiad a gynhyrchwyd gan Business West yn dilyn cyfarfodydd gyda hyfforddwyr a Paul Kearns yn ystod Medi 2004

Enghreifftiau o'r hyn a allai fod yn berthnasol i bob un o'r pedwar maes yw:

1. Dysgwr (rheolwr gwesty bach) eisiau gweithio ar fod yn arweinydd tîm a rheolwr pobl gwell i allu ysbrydoli ei staff i ymdrechu mwy, gwella cymhelliant ac ysbryd y staff.

2. Mae rheolwr adran R&D eisiau gwella ei sgiliau rheoli amser er mwyn cael rhagor o amser i adolygu a gostwng sylfaen cost portffolio cynnyrch presennol y cwmni.

3. Rheolwr gwerthiannau eisiau cynyddu'r refeniw sy'n cael ei gynhyrchu gan ei thîm gwerthiannau heb gynyddu'r nifer o staff gwerthiannau neu gynyddu'r nifer o gwsmeriaid.

4. Rheolwr Cynhyrchu sydd wedi cael y dasg gan ei Reolwr Llinell i wella effeithlonrwydd y gweithrediad cynhyrchu.

	Blwch 3 - Heb ei werthuso
	Mae'r rhain yn feysydd y mae'r dysgwr eisiau gweithio arnynt gyda'r hyfforddwr, ond nid ydynt yn hanfodol ar gyfer y prosiect hwn a ddim yn cael eu gwerthuso'n fanwl gan Business West/Business Link Gwlad yr Haf, fel arfer oherwydd nad ydynt yn dangos unrhyw fudd i'r busnes ac ni ellir darganfod budd ROI.


*Ychwanegu gwerth – Mae ychwanegu gwerth yn disgyn i un (neu fwy) o'r pedwar maes a amlinellir isod.  Priodolwch amcan(ion) penodol, mesuradwy i'r amcan ychwanegu gwerth a ddisgrifir uchod, mewn un neu fwy o'r meysydd ychwanegu gwerth isod.  O'r amcan hwn mae'n rhaid i'r Gweithredwr Business Link allu cyfrifo budd ROI (return on investment) i'r hyfforddiant.

	
	Ffigyrau presennol
(Cyn Cychwyn Hyfforddiant)
	Targed
(I'w Gyflawni drwy Hyfforddiant)

	Allbwn/cynhyrchedd
	
	

	Cost
	
	

	Refeniw/pris
	
	

	Ansawdd/gwasanaeth cwsmer
	
	

	Bwlch sgiliau
	
	

	Bwlch gwybodaeth
	
	


NODIADAU YNGHYLCH SUT I'W GWBLHAU AR Y DUDALEN NESAF.

Nodwch, mae'r holl enghreifftiau hyn yn fanwl iawn a mesuradwy, sy'n galluogi Business West a Business Link Gwlad yr Haf i gyfrifo'r ROI.

	Allbwn/cynhyrchedd
	Bydd perchennog gwesty bach yn mesur y gwelliant yn ei allu i fod yn well arweinydd tîm ac yn rheolwr sy'n ysbrydoli drwy asesu os yw bob un o'i forwynion ystafell yn gallu cynyddu eu graddfa glanhau-ystafell o 3 ystafell i 5 ystafell yr awr dros gyfnod o 6 mis o gychwyn ei sesiynau hyfforddiant, wrth gynnal graddfa trosiant staff o ond 15% yn ystod yr un cyfnod amser.

	Cost
	Bydd y rheolwr R&D yn mesur a yw wedi bod yn llwyddiannus yn gwella ei sgiliau rheoli amser drwy adolygu sylfaen cost 50% o bortffolio cynnyrch y cwmni mewn 6 mis o gychwyn yr hyfforddiant, a gostwng costau cynhyrchu a defnyddiau craidd 25% o'r cynhyrchion adolygedig o fewn 12 mis o gychwyn yr hyfforddiant, o fwy na 10%.

	Refeniw/pris
	Bydd y rheolwr gwerthiannau sydd eisiau cynyddu refeniw yn troi ei 5 cwsmer ystod-canol i gwsmeriaid mawr drwy gynyddu eu harchebion misol o 25% erbyn diwedd blwyddyn galendr 2004, heb orfod recriwtio unrhyw staff gwerthiannau ychwanegol.

	Ansawdd/gwasanaeth cwsmer
	Bydd y rheolwr cynnyrch yn barnu a yw wedi gwella effeithlonrwydd y gweithrediad cynhyrchu drwy ostwng y nifer o eitemau sy'n cael eu gwrthod o'r llinellau cynhyrchu yn ei ffatri o 20%, o 20 fesul shifft i 16, yn barhaus am gyfnod o ddau fis, o 6 mis o gychwyn y sesiynau hyfforddiant.  

	Bwlch sgiliau
	Nodi os oes bwlch yn sgiliau'r dysgwr y maent eisiau ei oresgyn drwy'r hyfforddiant ee gall y bydd angen i'r rheolwr R&D feistroli defnydd o MS Outlook i wella ei sgiliau rheoli amser.

	Bwlch gwybodaeth
	Nodi os oes bwlch yng ngwybodaeth y dysgwr y maent eisiau ei oresgyn drwy'r hyfforddiant ee gall y bydd angen i'r rheolwr gwerthiannau ddeall system gyllidol y cwmni i allu adolygu pob un o gyfrifon ei gwsmeriaid.


*Ychwanegu gwerth – Sgorau perfformiad hunanasesiad (1-10).  Dylai'r dysgwr raddio ei hun, ar raddfa 1-10, ynghylch pa mor dda y maent yn ei berfformio ym mhob maes cyn cael hyfforddiant ac yna nodi beth yw'r targed y maent yn dymuno ei gyrraedd ar ôl derbyn hyfforddiant.

	
	Ffigyrau presennol
(Cyn Cychwyn Hyfforddiant)
	Targed
(I'w Gyflawni drwy Hyfforddiant)

	Allbwn/cynhyrchedd
	Ee, gall y bydd perchennog y gwesty bach yn graddio ei hun, cyn cychwyn yr hyfforddiant, fel arweinydd tîm a rheolwr sy'n ysbrydoli 4/10.
	Ar ddiwedd yr hyfforddiant, yn ystod y sesiynau gwerthuso, gofynnir i'r dysgwr raddio eu hunain eto i fesur unrhyw welliant hunan-ganfodedig.

	Cost
	Dylai'r dysgwr raddio eu hunain ar raddfa o 1 i 10 yng ngweddill y meysydd yma y maent yn dymuno gweithio arnynt gyda'r hyfforddwr yn ystod yr hyfforddiant.
	Targed i'w gyflawni ar ôl hyfforddiant

	Refeniw/pris
	
	

	Ansawdd/gwasanaeth cwsmer
	
	

	Bwlch sgiliau
	
	

	Bwlch gwybodaeth
	
	


Manylion yr hyfforddiant
	Nifer/parhad sesiynau
	Nodwch y nifer a hyd y sesiynau y bydd yr hyfforddwr a'r dysgwr yn eu cael yn ystod y contract. Mae angen isafswm o 8 awr o hyfforddiant i fod yn gymwys am ariannu, ond nid yw'r nifer o sesiynau gyda'r hyfforddwr yn cael ei ddynodi ymlaen llaw. Mae angen hefyd 16 awr ychwanegol i'w treulio ar fyfyrio, cynllunio, a gweithredu gan y dysgwr yn annibynnol sy'n cael eu cofnodi yn y cofnod dysgu. 

	Ffi fesul sesiwn
	Nodwch y raddfa a gytunwyd fesul awr fesul sesiwn rhwng yr hyfforddwr a’r cwsmer, yn dynodi pa un. 

	Rheoleidd-dra sesiynau
	Nodwch amlder y sesiynau rhwng yr hyfforddwr a'r dysgwr ee wythnosol/bob pythefnos/misol

	Dyddiad/amser y sesiwn gyntaf 
	Nodwch ddyddiad ac amser eich sesiwn hyfforddiant gyntaf, yn dilyn y sesiwn hyfforddwr asesiad/diagnostig gychwynnol gyda'r hyfforddwr.  Dywedwch wrth Business Link os gwelwch yn dda os yw'r apwyntiad yma'n cael ei newid.

	Amserlen sesiynau – amseroedd a dyddiadau sesiynau dilynol a gytunwyd arnynt
	Rhestrwch yma amseroedd a dyddiadau'r sesiynau sy'n weddill i ychwanegu at gyfanswm nifer o sesiynau ac oriau hyfforddiant sydd eu hangen.  Dywedwch wrth Business Link os gwelwch yn dda os yw apwyntiadau'n newid, neu dywedwch wrth Business Link yn ei dro os yw'r sesiynau hyn i'w amserlennu ar sail gyfredol.

	Gweithdrefn – manylion unrhyw gyfarfodydd ee lleoliad ac unrhyw drefniadau i'w gwneud
	Gwnewch ddatganiad yma ynghylch y modd y bydd y cwsmer a'r hyfforddwr yn cyfarfod, yn cynnwys yr amser a'r lleoliad sydd wedi'u trefnu ymlaen llaw.  Dangoswch unrhyw drefniadau a all fod yn angenrheidiol, ee ystafelloedd cyfarfod i'w harchebu, hyfforddiant teleffon os yn berthnasol.

	Newidiadau - trefniadau ar gyfer ail-drefnu/canslo sesiynau hyfforddiant
	Gwnewch ddatganiad yma ynghylch y trefniadau sydd angen eu gwneud i ddarparu ar gyfer aildrefnu neu ganslo apwyntiadau ee cyfnod rhybudd sydd ei angen cyn gwneud taliad llawn

	Cefnogaeth ychwanegol/amser ychwanegol – manylion unrhyw gymorth/sesiynau neu gefnogaeth ychwanegol a ddarperir gan yr hyfforddwr ee cyswllt teleffon, ysgrifennu am sesiynau, 
	Nodwch yma unrhyw gefnogaeth ychwanegol neu amser ychwanegol y mae'r hyfforddwr yn bwriadu ei ddarparu megis sesiynau teleffon yn y cyfamser, ysgrifennu ynghylch sesiynau, e-bost neu gyswllt teleffon rhwng sesiynau sydd wedi'u trefnu am gyngor brys neu ymgynghori ynghylch problem neu rannu newydd am lwyddiant ayyb

	Problemau – gweithdrefn ar gyfer dysgwr/noddwr i ddynodi materion/pryderon
	Nodwch y weithdrefn y dylai'r dysgwr/noddwr ei ddilyn i ddynodi unrhyw broblemau neu bryderon y maent yn eu cael gyda'r contract hyfforddiant.  Os yw'r dysgwr/noddwr gydag unrhyw bryderon ynghylch y modd y mae'r hyfforddiant yn gweithio, gadewch i'ch hyfforddwr wybod cyn gynted â phosib os gwelwch yn dda. Er mwyn i'n gwaith gyda'n gilydd fod yn effeithiol, mae'n rhaid i chi dynnu sylw eich hyfforddwr at unrhyw broblemau.  Neu gallwch gysylltu gyda Business Link.

	Dyddiadau sbardun – dyddiadau ar gyfer adolygiadau cyfnodol
	Nodwch yma'r dyddiadau ar gyfer adolygiadau cyfnodol i sicrhau fod y contract a'r hyfforddiant yn gweithio'n dda i'r ddau barti.  Dylai'r hyfforddwr adolygu'r contract gyda'r dysgwr o leiaf un waith bob 6 sesiwn.

	Adolygiad Ffurfiol – dyddiadau ar gyfer adolygiad/gwerthusiad ffurfiol
	Nodwch y dyddiad ar gyfer yr adolygiad ffurfiol a'r sesiwn werthuso fydd yn digwydd gyda'r hyfforddwr.  Nodwch y bydd yr hyfforddwr a chynghorydd Business Link yn cynnal sesiynau gwerthuso gyda'r dysgwr/noddwr ar ddiwedd y contract.

	Terfyniad – Nodwch y trefniadau ar gyfer terfyniad
*Ni ellir talu'r grant i'r cwsmer os nad yw'r rhaglen ddysgu 30 awr lawn yn cael ei chwblhau nac ychwaith os na ellir cyfrifo budd ROI i'r hyfforddi.  Gellir defnyddio mwy nag un hyfforddwr yn ystod y rhaglen os oes angen.
	Nodwch yma'r trefniadau ar gyfer terfyniad ac unrhyw ffioedd sy'n daladwy ar derfyniad cynnar.

	Datganiad o gyfrinachedd – wedi'i gwblhau gan yr hyfforddwr
	Dylai hwn fod yn ddatganiad sy'n cadarnhau ymrwymiad yr hyfforddwr i gyfrinachedd.  Mae'r hyfforddwr yn cydnabod bod unrhyw beth y mae'r cwsmer yn ei rannu gyda hwy yn cael ei ystyried yn gyfrinachol, pa un ai yw'n wybodaeth busnes neu bersonol.  Mae'r hyfforddwr yn addunedu i beidio, ar unrhyw amser, naill ai'n uniongyrchol neu'n anuniongyrchol, ddefnyddio na datgelu unrhyw wybodaeth y mae'r cwsmer yn ei rannu gyda hwy yn ystod eu sesiynau.  Mae cynnwys y contract yma'n cael ei rhannu gyda Business Link a'r gwerthuswr prosiect.

	Ymrwymiad ac amcanion yr hyfforddwr – wedi'i gwblhau gan yr hyfforddwr
	Dylai hwn fod yn ddatganiad o ymrwymiad ac amcanion yr hyfforddwr.  Er enghraifft, i ymddwyn fel meddyliwr datgysylltiedig ac annibynnol yn galluogi'r cwsmer i roi sylw i'w hamcanion drwy helpu'r cwsmer i weithio allan drostynt eu hunain sut i'w cyflawni a'r gweithredoedd y byddant yn eu cymryd.

	Natur hyfforddi – wedi cwblhau gan yr hyfforddwr a'i drafod gyda'r dysgwr
	Dylai'r datganiad yma esbonio fod y cwsmer yn ymwybodol nad yw'r hyfforddiant mewn unrhyw fodd i'w ddehongli fel cynghori seicolegol neu unrhyw fath o therapi.  Nid yw canlyniadau hyfforddiant yn cael eu gwarantu.  Mae'r cwsmer yn cychwyn yr hyfforddiant gyda'r ddealltwriaeth lawn eu bod yn gyfrifol am greu eu canlyniadau eu hunain.  Mae'n rhaid i'r cwsmer fod yn ymrwymedig i gyflawni eu hamcanion a gweithio'n frwd tuag atynt rhwng sesiynau.

	Ymrwymiad cwsmer
	Mae'r cwsmer yn cytuno i ddarparu gweithredwr Business Link gyda'r data ariannol perthnasol a gwybodaeth arall ynghylch eu cwmni ar y ddogfen a ddarparwyd.(bwcp07gender_ethnicity.doc).  Mae'r cwsmer hefyd yn cytuno i gwblhau'r Cofnod Dysgu (bwcp05 Learning log.doc) yn rhoi manylion ynghylch eu 30 awr o ddysgu, ac i gyfranogi mewn 2 sesiwn gwerthuso ar ddiwedd y contract hyfforddiant.


Mae'r cwsmer wedi darllen a chytuno gyda'r uchod:

	Llofnod y cwsmer
	
	Dyddiad
	

	Llofnod yr hyfforddwr 
	
	Dyddiad
	

	Llofnod y noddwr
	
	Dyddiad
	


(os yn berthnasol)

Wedi'i addasu gan Business West a Business Link Gwlad yr Haf
Esiampl o holiadur ar-lein a ddefnyddiwyd i baru Mentor gyda'r Mentorai
	Beth ydych chi eisiau i'r hyfforddiant/mentora eich helpu i gyflawni?
	


Beth fyddech chi'n hoffi i raglen hyfforddiant/mentora ei chyflawni ?
Datblygiad a thrawsnewid gyrfa
	 Datblygiad gyrfa 
	Dod yn hyfforddwr/mentor 

	 Newid gyrfa 
	Paratoi ar gyfer ymddeoliad 

	 Paratoi am yrfa/Cychwyn gwaith 
	Cydbwyso materion personol, teulu a ffordd o fyw 

	Dychwelyd i'r gwaith 
	Datblygu diddordebau a sgiliau personol 

	 Cychwyn eich busnes eich hun 
	Cydbwyso materion personol, teulu a ffordd o fyw yn ystod ymddeoliad

	 Rheoli diswyddiad 
	Datblygu diddordebau a sgiliau personol yn ystod ymddeoliad 


Newid a datblygu sefydliad
	Dylunio/gweithredu rhaglen hyfforddiant/mentora mewnol
	 Dylunio mentrau newid sefydliad 

	 Tyfu busnes 
	Cymorth gyda menter newid sefydliad presennol

	 Cynllunio ar gyfer cydsoddiad neu gaffaeliad
	Datblygu strategaeth 

	 Cymorth gyda rheoli newidiadau sydd wedi dod oherwydd cydsoddiad neu gaffaeliad 
	Lleihau ymrwymiad (downsizing)


Gweithredu math penodol o raglen drwy'r sefydliad cyfan
	 Buddsoddwyr mewn Pobl (IIP) 
	 Rheoli Perthynas Cwsmer (CRM) 

	 ISO9000 
	 Menter Rhagoriaeth  Busnes 

	Model Ansawdd Ewropeaidd (EFQM) 
	 


Trosglwyddiad neu ddatblygiad sgiliau penodol
	 Pendantrwydd 
	 Rheoli amrywiaeth ddiwylliannol 

	 Sicrhau cydraddoldeb cyfleoedd 
	 Rheoli amgylchedd a diogelwch

	 Moeseg busnes 
	 Rheoli pwysau/straen 

	 Cynllunio a dylunio busnes 
	 Rheoli cysylltiadau 

	 Rheoli newid 
	 Marchnata 

	 Hyfforddiant 
	 Mentora 

	 Rheoli Gwrthdaro 
	 Negydu

	 Creadigrwydd 
	 Pŵer a gwleidyddiaeth sefydliad 

	 Troseddeg 
	 Rheoli perfformiad 

	 Materion anabledd 
	 Cyflwyniad ac effaith personol 

	 Perthnasau gweithwyr 
	 Datblygu polisi 

	 Rheolaeth a chynllunio cyllidol 
	 Rheoli prosiect 

	 Rheoli adnoddau dynol 
	 Siarad yn gyhoeddus/cyflwyniad 

	 Dylanwadu a pherswadio 
	 Rheoli ansawdd 

	 Cyfathrebu rhyngbersonol 
	 Gwerthiannau 

	 Cyfweld 
	 Rheolaeth strategol o TG 

	 Rheoli gwybodaeth 
	 Datblygu tîm 

	 Rheolaeth ac arweinyddiaeth 
	 


Cyfnewid diwylliannol - trosglwyddo sgiliau i wlad/diwylliant arall
	 O'r DU i Awstralia 
	 India 

	 O'r Unol Daleithiau i'r DU 
	 Japan 

	 Ar draws Ewrop 
	 Korea 

	 O Awstralia i'r DU 
	 Indiaid Gogledd America/Pobl Cenedl Gyntaf 

	 O'r DU i'r Unol Daleithiau 
	 Norwy 

	 Bangladesh 
	 Pacistan 

	 Canada 
	 Cymunedau De Asia 

	 Caribïaidd 
	 Sbaen 

	 Dwyrain Affrica 
	 Grwpiau Diwylliannol Penodol 

	 Ffrainc 
	 Sweden 

	 Yr Almaen 
	 Gwlad Thai 


	Ar gyfer pwy mae'r hyfforddiant/mentora?
	


Beth fyddai sgôp y rhaglen hyfforddiant/ mentora ?
	Unigolyn 
	 Adain 

	 Tîm
	 Cwmni cyfan 

	 Adran 
	 


Beth sy'n disgrifio derbynnydd yr hyfforddiant/mentora orau?
	 
	Llywodraeth 

Sector Gyhoeddus
	Corfforaethol 

Mawr
	Menter 

Ganolig
	Busnes
Bach
	Micro
Fusnes
	Hunan
Gyflogedig

	Prif Swyddog Gweithredol/ Rheolwr Gyfarwyddwr
	
	
	
	
	
	

	Cyfarwyddwr
	
	
	
	
	
	

	Rheolaeth
	
	
	
	
	
	

	Swyddogaethol
	
	
	
	
	
	

	Graddedig
	
	
	
	
	
	

	Perchennog busnes
	
	
	
	
	
	

	Ar ei liwt ei hun (freelancer)
	
	
	
	
	
	


	Profiad Diwydiant
	


Ym mha ddiwydiant y byddech yn hoffi eich hyfforddwr /mentor gael profiad ?
Defnyddiwch y botwm crwn i ddangos eich dewis cyntaf a'r blychau ticio sgwâr i ddangos gofynion ychwanegol. Os nad yw eich diwydiant wedi ei ddangos dewiswch un cyfatebol neu gadewch yn wag os gwelwch yn dda.
	 

	 Dim gwahaniaeth 

	 

	 Hysbysebu a Chysylltiadau Cyhoeddus 
	 Mewnforio /Allforio 

	 Amaethyddiaeth 
	 Yswiriant 

	Lluoedd Arfog
	 TG 

	 Celfyddyd a Dylunio 
	Gorfodaeth Gyfreithiol/Heddlu

	 Celfyddydau ac Adloniant
	 Cyfreithiol 

	 Moduro 
	 Peirianneg arall 

	 Hedfan 
	 Cynhyrchu arall 

	 Darlledu 
	 Gwasanaethau Arall 

	Ymgynghori Busnes 
	 Gwasanaethau Eraill 

	 Elusennol a Gwirfoddol 
	 Fferyllol 

	 Cemegol 
	 Gwleidyddiaeth 

	 Adeiladwaith ac adeiladu 
	 Chwaraeon Proffesiynol 

	 Ymgynghoriaeth 
	 Eiddo 

	 Deintyddiaeth 
	 Cyhoeddi a'r Cyfryngau 

	 Dosbarthu a Chyfanwerthol
	 Adloniant a Hamdden 

	 Addysg 
	 Recriwtio 

	 Electroneg 
	 Corff Crefyddol 

	 Ynni 
	Ymchwil 

	 Amgylchedd a Chadwraeth 
	 Adwerthu 

	 Cyllid a Bancio 
	 Diogelwch 

	 Gwybodaeth Gyllidol 
	 Gwyddoniaeth a Thechnoleg 

	 Bwyd a Diod 
	 Llongau 

	 Asiantaethau'r Llywodraeth 
	 Gwasanaethau cymdeithasol 

	 Llywodraeth ganolog 
	 Telecom 

	 Llywodraeth Leol 
	 Tecstilau a Dillad 

	 Iechyd a Meddygol 
	 Twristiaeth 

	 Garddwriaeth 
	 Hyfforddi a Datblygiad 

	 Lletygarwch
	 Cludiant 

	 Gwesty ac Arlwyo 
	 Teithio 

	 Tai 
	 


Faint o bwyslais fyddech yn hoffi ei roi ar y cwestiwn hwn yn eich chwiliad? 

	Ychydig
	Canolig
	Llawer


	Cymwysterau Proffesiynol
	


Fyddech yn hoffi i'ch hyfforddwr/mentor fod yn aelod o unrhyw sefydliad proffesiynol penodol?
DU
	 Association for Coaching 
	 Institute of Health Services Management 

	 Association of Chartered Certified Accountants 
	 Institute of Housing 

	 Association of Chief Executives Voluntary Organisations 
	 Institute of Insurance 

	 Association of NLP Practitioners 
	 Institute of Management 

	 Association of Project Managers 
	 Institute of Management Consultants 

	 British Association of Social Workers 
	 Institute of Management Services 

	 British Psychological Society 
	 Institute of Management Specialists 

	 Charted Institute of Marketing 
	 Institute of Personnel and Development 

	 Division of Occupational Psychologists (British Psychological Society) 
	 Institute of Sales and Marketing Management 

	 Ergonomics Society 
	 Institute of Trading Standards 

	 European Mentoring & Coaching Council 
	 International Stress Management Association 

	 Hotel Catering and Institutional Management Association 
	 Royal College of Pathologists 

	 Industrial Society 
	 Royal Society 

	 Institute of Electrical Engineers 
	 Royal Society of Accountants 

	 Institute of Administrative Management 
	 Royal Society of Arts 

	 Institute of Biology 
	 Society for NLP Practitioners 

	 Institute of Business Advisors 
	 Society of Chief Trading Standards Officers 

	 Institute of Chartered Accountants 
	 Society of Education Officers (SEO) 

	 Institute of Consumer Ergonomics 
	 Women in Management (part of IM) 

	 Institute of Directors 
	 


Awstralia
	 Australasia Association for Quality in Healthcare 
	 Australian Psychological Society 

	 Australian Human Resources Institute 
	  (Australian) Institute of Management 


Rhyngwladol
	 International Coach Federation 
	 


 Faint o bwyslais fyddech yn hoffi ei roi ar y cwestiwn hwn yn eich chwiliad? 

	Ychydig
	Canolig
	Llawer


	Cymwysterau
	


Oes lleiafswm lefel academaidd y byddech yn dymuno i'ch hyfforddwr/mentor ei gael?
	 Na 
	 Meistr - arall 

	 Phd/lefel Doethur 
	 Baglor 

	 Meistr - MBA 
	 Diploma 


Fyddech yn hoffi i'ch hyfforddwr/mentor fod yn gymwysedig mewn proffesiwn neu grefft benodol?
	 Cyfrifyddiaeth 
	 Yswiriant 

	 Y Fyddin
	 Cyfraith 

	 Seicoleg Busnes 
	 Rheolaeth 

	 Seicoleg Glinigol 
	 Mentora 

	 Hyfforddi 
	 Nyrsio 

	 Cynghori 
	 Patholeg 

	 Peirianneg 
	 Heddlu 

	 Rheoli Adnoddau Dynol 
	 Gwaith Cymdeithasol 

	 Rheolaeth Ddiwydiannol 
	 


Faint o bwyslais fyddech yn hoffi ei roi ar y cwestiwn hwn yn eich chwiliad? 

	Ychydig
	Canolig
	Llawer


	Dull Dosbarthu
	


Sut y byddech yn hoffi i'ch gwasanaethau hyfforddiant/mentora gael eu dosbarthu?
	 Wyneb-i-wyneb - Unigol
	 Cynhadledd Fideo

	 Wyneb-i-wyneb - Grŵp
	 Teleffon 

	 Ebost 
	 


Fyddech yn hoffi cyfyngu eich chwiliad i hyfforddwyr a mentoriaid mewn ardal ddaearyddol benodol?
Lloegr
	 Gogledd Ddwyrain 
	 Llundain & M25 

	 Gogledd Orllewin 
	 De Ddwyrain

	 Gorllewin Canolbarth Lloegr 
	 Arfordir y De

	 Dwyrain Canolbarth Lloegr 
	 South Central 

	 East Anglia 
	 De Orllewin


Yr Alban
	 Canolbarth
	 Iseldiroedd 

	 Gogledd 
	 


Cymru
	 Gogledd 
	 De 


Iwerddon
	 Gogledd 
	 Deheuol 


Awstralia
	 Sydney 
	 Adelaide 

	 Perth 
	 Canbera 


Mae rhai o'n haelodau'n gweithio fel hyfforddwyr/mentoriaid proffesiynol o fewn ymarferion hyfforddi, datblygiad ac ymgynghori arbenigol. Mae eraill yn cyfuno mentora gyda chynnal rôl swyddogaethol o fewn diwydiant neu broffesiwn arall. Dangoswch, os gwelwch yn dda, os oes gennych unrhyw opsiwn dewisol ar gyfer y cyd-destun y mae'r hyfforddwr/mentor yn gweithio ynddo. Gadewch yn wag os nad oes gennych opsiwn ddewisol os gwelwch yn dda.
Gweithio fel hyfforddwr/mentor proffesiynol
	 O fewn ymgynghoriaeth rheolaeth 'big five' 
	 Yn annibynnol

	 O fewn ymgynghoriaeth canolig i fawr (rheolaeth, hyfforddiant, datblygiad sefydliadol, ayyb) 
	 Ategu rôl swyddogaethol bresennol

	 O fewn menter fechan 
	 


Cynnal rôl swyddogaethol o fewn
	 Llywodraeth/Gwasanaethau Cyhoeddus 
	 Busnes Bach 

	 Corfforaethol Mawr 
	 Micro Fusnes 

	 Menter Ganolig 
	 Unig Fasnachwr/Entrepreneur 


 Faint o bwyslais fyddech yn hoffi ei roi ar y cwestiwn hwn yn eich chwiliad? 

	Ychydig
	Canolig
	Llawer


	Chwiliad Allweddair
	


	Nodwch yr Allweddair (neu allweddeiriau) yma

	Awgrym: Am y cywirdeb mwyaf peidiwch â defnyddio geiriau cysylltu megis 'ac', 'neu', ayyb na geiriau 'generig' megis 'mentor', 'proffesiynol' neu 'diwydiant'.


