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Os yw eich swydd yn golygu mynd i gyfarfodydd, ar ryw adeg bydd eich pennaeth yn gofyn i chi gymryd cofnodion. Cofnodion cyfarfod yw’r cofnod swyddogol ohono. Mae hyn yn golygu y bydd rhaid i chi gymryd nodiadau yn ystod y cyfarfod a chyflwyno adroddiad sy’n rhoi manylion yr hyn a ddigwyddodd. Nid dim ond ysgrifenyddion sy’n cael y dasg hon. Gellir gofyn i unrhyw un sy’n bresennol mewn cyfarfod gymryd nodiadau. Mae cywirdeb yn hollbwysig. Dyma rai awgrymiadau i’ch helpu i gyflawni’r dasg hon yn fedrus. Cewch wybod beth i’w wneud cyn, yn ystod ac ar ôl y cyfarfod. 

Cyn y Cyfarfod

· Dewiswch eich offeryn cofnodi: Penderfynwch sut i gymryd eich nodiadau, er enghraifft ysgrifbin a phapur, gliniadur neu dabled, neu recordydd tâp. Gwnewch yn siŵr nad yw'n well gan eich pennaeth eich bod yn defnyddio dull penodol. Mae hyn yn annhebygol, ond yn bosibl.

· Gwnewch yn siŵr bod yr offeryn yr ydych wedi’i ddewis yn gweithio’n iawn a bod gennych chi un arall wrth gefn rhag ofn. Os ydych yn dod â gliniadur, er enghraifft, gofalwch fod gennych ysgrifbin a phapur wrth law hefyd. Byddai’n well i chi beidio â gorfod atal y cyfarfod wrth i chi chwilio am rywbeth i ysgrifennu arno os yw’r cyfrifiadur yn chwalu.

· Defnyddiwch agenda’r cyfarfod i ffurfio amlinell. Gadewch ychydig o le o dan bob eitem arno ac ysgrifennwch eich nodiadau yno. Bydd hyn yn ei gwneud yn haws cymryd cofnodion cywir, cyn belled â bod y sawl sy’n cynnal y cyfarfod yn cadw at yr agenda.

Yn Ystod y Cyfarfod

· Anfonwch ddalen bresenoldeb o gwmpas y cyfarfod a gwnewch yn siŵr bod pawb yn ei llofnodi. Bydd angen i chi gynnwys rhestr o bawb sy’n bresennol ar ddechrau’r ddogfen.

· Gwnewch yn siŵr eich bod yn gwybod pwy yw pawb. Fel yna, byddwch yn gallu adnabod pwy sy’n siarad a chofnodi’r wybodaeth honno’n gywir.

· Nodwch amser dechrau’r cyfarfod.

· Peidiwch â cheisio ysgrifennu pob un sylw. Mae’n iawn cynnwys y prif syniadau’n unig, ond byddwch yn ofalus i beidio â hepgor eitemau yr ydych yn anghytuno â hwy. Nid dyma’r amser i ddangos eich rhagfarnau. Cofiwch mai adroddiad swyddogol yw hwn!

· Ysgrifennwch gynigion, pwy wnaeth y cynigion, a chanlyniadau pleidleisiau, os oes rhai; nid oes angen i chi ysgrifennu pwy sy’n eilio cynnig. Wrth gwrs, efallai y bydd rheolau eich sefydliad chi’n wahanol felly gwiriwch hwy’n gyntaf.

· Nodwch unrhyw gynigion y bydd rhaid cynnal pleidlais arnynt mewn cyfarfodydd yn y dyfodol.

· Nodwch amser diweddu’r cyfarfod.

Ar Ôl y Cyfarfod

· Teipiwch y cofnodion cyn gynted â phosibl ar ôl y cyfarfod tra’r ydych yn dal i allu cofio popeth yn iawn. Os oes gwall yn eich nodiadau neu os oes gennych gwestiwn, gallwch unioni pethau’n gyflym drwy siarad â phobl eraill a oedd yn bresennol.

· Cofiwch gynnwys enw’r sefydliad, enw’r pwyllgor, y math o gyfarfod (dyddiol, wythnosol, misol, blynyddol, neu arbennig) a'i ddiben.

· Rhowch amser dechrau a diweddu’r cyfarfod.

· Dylech gynnwys y rhestr o bwy oedd yn bresennol gan gynnwys nodyn am bwy oedd yn cynnal y cyfarfod. Mae hwn hefyd yn lle da i nodi mai chi wnaeth y cofnodion. Gallwch wneud nodyn mewn cromfachau ar ôl eich enw. Fel arall, ar ddiwedd y ddogfen gallwch ddiweddu drwy ysgrifennu “Wedi’i gyflwyno’n ôl-weithredol gan”, ac yna eich enw.

· Dylech brawf-ddarllen y cofnodion cyn eu cyflwyno. Gofynnwch i rywun arall a oedd yn bresennol daro golwg arnynt hefyd. Bydd ef neu hi’n gallu rhoi gwybod i chi os ydych wedi hepgor rhywbeth ar ddamwain.

· Cyflwynwch gofnodion y cyfarfod i’r unigolyn oedd yn cynnal y cyfarfod oni bai eich bod yn cael cyfarwyddiadau gwahanol.
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