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T.R.E.F.N. 
Dull modern o  drefnu swyddfa ! 
 
 
 
 
Dr. John R. Thomas 
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Ydych swyddfa chi fel hyn? 
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Mae gweithleoedd anniben yn . . . .  
 
•           anniogel 
•           aneffeithiol 
•           annymunol 

A fyddech chi’n disgwyl i gwmnioedd/sefydliadau ar y brig   
ddangos ymarferion   gweithio felly? 
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  TREFN ar  Weithle . 

   Trefniant  

   Rheolaeth 

   Effeithiolrwydd 
 

   Ffordd Gywir 

   Nodweddiadol 
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Athroniaeth T.R.E.F.N 

•Gwella amgylchfyd y swyddfa 
•Gwella’r ffordd mae offer yn cael eu defnyddio 
•Gwella effeithiolrwydd y gweithredoedd 
•Gwneud y gwaith yn haws! 

Gweithio’n well nid yn galetach. 
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Rheolau  Systemau Trefniant  yn  T.R.E.F.N 

• Penderfynwch ar ardaloedd o gyfrifoldeb; gosodwch rheolau a’u 

dilyn. 

• Casglwch yr holl ‘sbwriel yn y man mwyaf priodol. 

• Defnyddiwch y math o flwch sbwriel sydd fwyaf addas. 

• Cyflwynwch archwiliadau (audits) lle mae eu hangen. 

• Cofiwch, os  caiff dim ei wneud :  ni fydd dim yn gwella. 

• Os na allwch chi wneud hyn eich hun: gofynnwch am gymorth. 

Gweithio’n glyfrach, nid yn galetach! 
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Rheolaeth 

Yn nhermau T.R.E.F.N. 

Rheolaeth  = Lle i bopeth, a phopeth yn ei le! 

Ym mha ffordd gallwn ni wneud pethau yn haws i’n hunain? 
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Trefn 

•Ni chaiff amser ei wastraffu wrth chwilio am bethau. 

•Mae popeth wrth law. 

•Mae trefniant yn creu delwedd ffafriol. 

•Diogelwch: wrth leihau’r perygl o anaf. 

Lle i bopeth a phopeth yn ei le. 

 Paham? 

Sut?…... 
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‘Cadw Ty’ : Dadansoddi faint caiff eitem ei ddefnyddio . . .  

Gall eitemau ym mhob swyddfa gael eu cymeriadu fel: 

• Ffrindiau : Eitemau sydd yn cael eu defnyddio drwy’r amser. 

     Rhaid eu lleoli ar y gweithle, yn barod i’w defnyddio. 

 

• Ymwelwyr  : Eitemau sydd yn cael eu defnyddio yn aml.                             

Rhaid lleoli rhain yn agos i’r gweithle, a’u labeli er mwyn eu 

hadnabod yn rhwydd. 

 

• Dieithriaid  : Eitemau sy’n cael eu defnyddio yn achlysurol  : 

Rhaid lleoli rhain oddi wrth y gweithle.   
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Welwch chwi Dieithriaid? 
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Defnydd effeithiol o ffeiliau 
 

•Taflwch unrhyw ddogfennau di-bwys i ffwrdd (ni fydd hyd at 85% o ddogfennau 
swyddfa yn cael eu defnyddio unwaith eto) 

  

•Ail-drefnwch eich silffoedd; rhowch flaenoriaeth i gypyrddau a silffoedd yn 
hytrach na chwpwrdd ffeilio (25% o ofod ychwanegol) 

 

•Adnabyddwch, ail-drefnwch ac ail-labelwch eich ffeiliau yn glir 

 

•Osgowch ffeilau ‘tew ar bob cyfri’; mae’n well system i isrannu pynciau ac yna’u 
grwpio 

 

•Defnyddiwch systemau codio-lliw (e.e. coch/marchnata, gwyrdd/cwsmeriaid) 
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•  Pryd wnes i ddefnyddio’r wybodaeth yma dd’wethaf?  

 

•  Ydy’r defnydd yma’n berthnasol i mi?  
 

•  A fyddaf yn ei ddefnyddio yn y dyfodol agos?  
 

•  Ydy’r deunydd yma yn perthyn yn fy ngweithle personol i?  
 

• Oes gan rhywun arall yn y gyfundrefn gyfrifoldeb dros y wybodaeth yma? 

Y Cwestiynau y dylsech fod yn eu gofyn am y ffeiliau rydych chi’n eu cadw. 
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Rheolaeth   Yn fras…. 

1.  Diffiniwch BETH i storio. 
2.  Diffiniwch BLE i storio. 
3.  Diffiniwch SUT i storio. 
4.  Daliwch ati! 
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Rheolaeth ar gyfer diogelwch… 
 
Pa mor glir yw eich : 

 
•  Diffoddyddion Tân ? 
•  Bocs Cymorth Cyntaf? 
•  Rhestr o bobl sy’n medru rhoi cymorth cyntaf? 
•  Allanfaoedd Tân? 
•  Mannau peryglus (Streipiau du a melyn)? 



T: 01792 863514     M: 07900982524     W: www.drjrt.com 

  Effeithiolrwydd = Bywyd haws!!! 

E ffeithiolrwydd 

Yn nhermau T.R.E.F.N . . . 
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Job 1 

Job 2 

Job 3 

Job 4 
Job 1 

Job 2 
Job 3 

Job 4 

Job 5 
Job 1 

Job 2 

Job 3 

Job 4 

Job 1 

Job 2 

Job 3 

Job 4 

Job 5 

Ai hyn yw’r sefyllfa bresennol? 

•  Angen system newydd? 
•  Angen gwell trefn? 
•  Angen gwell cynllun? 

  Oes modd trefnu llif y gwaith er mwyn gwneud y swydd 
yn haws? 
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Effeithiolrwydd : Enghreifftiau o wastraffu amser: 

•  Aros i’r llungopiwr  oherwydd fod rhywun arall yn ei ddefnyddio 

•  Aros i ffacs gyrraedd! 

•  Aros i ddefnyddio cyfrifiadur mae rhywun arall yn ei ddefnyddio 

•  Aros am alwadau ffôn 

•  Aros am adroddiadau hwyr 

•  Aros am gyfarfodydd sy’n hwyr yn dechrau 

•  Aros tra’n ceisio dod o hyd i ffeil coll 

•  Aros i gyflenwadau swyddfa gyrraedd 
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GALWADAU FFÔN 

•  Peidiwch byth ag aros am rywun ar y ffôn. Cytunwch ar amser i 
ffonio’n ôl neu gadewch neges a’ch rhif ffôn chi. 

 

•  Os na fydd rhywun ar gael, gofynnwch pryd fyddai orau i chi 
ffonio’n ôl, neu gadewch eich rhif. 

 

•  Os bydd angen i chi wneud galwadau cyson, cytunwch ar amser 
sy’n gyfleus o’r ddwy ochr. 

 

•  Dysgwch sut i adael negeseuon clir ar beiriannau ateb pobl eraill. 
Gadewch eich enw a’ch rhif ffôn bob amser os ydych am iddyn nhw 
ddychwelyd yr alwad. 

 



T: 01792 863514     M: 07900982524     W: www.drjrt.com 

D.G.I’s  
(Dulliau Gweithredi Integredig) 

Dull syml sy’n cynnig llawer….  

i .  I gytuno ar y ffurf orau o weithio. 
ii.  I ddiffinio’r ffurf mwyaf effeithiol o weithio. 
iii. I ddiffinio ein hanghenion hyfforddi. 
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Y manteision o gael dulliau gweithredu….. 
 

• Maent yn darparu cyfeirnod diffiniedig, a all pawb gutuno 
arno. 

 

• Maent yn lleihau camddealldwriaeth a chamgyfathrebu. 

 

• Maent yn gymorth hyfforddi ardderchog.  

 

                                                   … ac yn sail i lawer mwy! 


