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Dadansoddiad o anghenion swydd 

Rôl y swydd

· Pa dasgau sy'n ofynnol i gynhyrchu'r cynnydd neu'r gwasanaeth?

· Pa dasgau sy'n ofynnol i werthu'r cynnyrch neu'r gwasanaeth?

· Pa dasgau sy'n ofynnol i gefnogi'r staff cynhyrchu a gwerthu?

· Pa rai o'r tasgau hyn y mae angen eu gwneud yn fewnol?

Diben y swydd

· Sut mae'n cyfrannu at gynhyrchu'r cynnyrch yn llwyddiannus?

· Sut mae'n cyfrannu at werthu'r cynnyrch yn llwyddiannus?

· Sut mae'n cyfrannu at gyflawni nodau'r cwmni?

Swyddogaethau hanfodol

· Pa dasgau allweddol sy'n rhan o'r swydd mewn gwirionedd?

· A ydynt i gyd yn hanfodol?

· Sut mae'r tasgau allweddol yn ymwneud â'i gilydd?

· A oes trefn y mae'n rhaid ei dilyn i gyflawni'r tasgau?

· Pa weithgareddau ffisegol sydd angen eu cyflawni?

· A ellir rhannu'r gweithgareddau ymhlith nifer o bobl?

· Faint o amser a dreulir ar bob tasg?

· A yw'r tasgau yr un mor bwysig i gwblhau'r swydd yn llwyddiannus?

· Beth sy'n digwydd os na chwblheir tasg?

Cymwysterau'r swydd

· A oes angen cymwysterau ffurfiol?

· A oes angen gwybodaeth arbenigol?

· Pa sgiliau sy'n ofynnol?

· Pa hyfforddiant sy'n ofynnol?

· Pa brofiad blaenorol sy'n ofynnol?

Cyd-destun y swydd

· Ble y gwneir y tasgau hanfodol?

· Sut caiff y gwaith ei drefnu?

· Beth yw'r amodau ffisegol?

· Beth yw'r amodau cymdeithasol? 

· Sut y caiff y swydd ei goruchwylio?

