Diogelu a Chyflwyno Gwasanaeth o Bell
Ystyriwch eich amgylchedd a'r ffordd y gallai hyn effeithio ar eraill
Os ydych chi'n rhannu eich delwedd ar y sgrin, gwnewch yn siŵr eich bod chi wedi gwisgo'n briodol - nid yw pyjamas yn wisg briodol
Gwnewch yn siŵr nad oes un dim rhy bersonol, annymunol nac amhriodol yn y cefndir  - meddyliwch am yr hyn sydd i’w weld yn eich fideo ac ystyriwch a ydynt yn briodol.
Ystyriwch bylu'r cefndir, defnyddio effaith gefndirol briodol neu beidio â defnyddio fideo o gwbl
Cofiwch y bydd pawb yn eich gweld os byddwch yn defnyddio fideo. Mae'n hawdd anghofio y byddwch i’ch gweld oni bai eich bod yn diffodd eich fideo. Mewn cyfarfod mawr mae'n bosib na fyddwch i'ch gweld yn y grid fideos, ond os byddwch yn siarad (neu'n gwneud sŵn pan fo eich meicroffon heb ei dawelu) bydd eich fideo i'w weld. Gallai'r bobl eraill yn y cyfarfod ddewis eich 'pinio' wrth i chi siarad, sy'n golygu y byddai eich fideo yn llenwi'r sgrin yn hytrach na bod yn fach yn y grid. Mewn cyfarfod bach, gallai eich fideo fod ar y sgrin yr holl amser. 
Preifatrwydd a Diogelwch
Dylech ddefnyddio offer ar-lein a gefnogir gan Brifysgol Aberystwyth pan fo modd. Mae hyn yn cynnwys MS Teams, Skype, Panopto, Blackboard, a Turnitin.  Os oes arnoch chi angen defnyddio meddalwedd arall, edrychwch ar y canllawiau ar Ddefnyddio Meddalwedd Trydydd Parti https://wordpress.aber.ac.uk/e-learning/2020/04/20/using-third-party-software-for-learning-and-teaching/  . 
Gwnewch yn siŵr eich bod yn cydymffurfio â gofynion Gwasanaethau Gwybodaeth: https://www.aber.ac.uk/cy/is/regulations/isregs/ 
Dylech ymgyfarwyddo â'r Awgrymiadau Dysgu at Gysondeb Dysgu ac Addysgu ar gyfer defnyddio Teams a Zoom
 https://www.aber.ac.uk/cy/is/it-services/elearning/continuity/ 
Wrth ddefnyddio MS Teams, ystyriwch a ydych chi'n cynnal cyfarfod cyhoeddus ynteu gyfarfod preifat ac addaswch eich gosodiadau'n unol â hynny.  Mae timau cyhoeddus yn weladwy i bawb o galeri Microsoft Teams ac mae modd i bobl ymuno â hwy heb ganiatâd perchennog y tîm. Dim ond drwy wahoddiad gan berchennog y tîm y gellir ymuno â thimau preifat.  Mae gwybodaeth am y gosodiadau preifatrwydd ar gael yma: https://faqs.aber.ac.uk/index.php?id=2914
Caewch ddogfennau a rhaglenni os ydych chi am rannu eich sgrin.  Os byddwch yn rhannu eich sgrin heb gau rhaglenni yn gyntaf, mae perygl i chi rannu gwybodaeth gyfrinachol neu bersonol ag eraill yn y cyfarfod. Cyn i'r cyfarfod gychwyn, gwnewch yn siŵr mai dim ond pethau y mae'n iawn i bawb eu gweld sydd ar eich bwrdd gwaith. Oni bai eich bod ei angen fel rhan o’ch dysgu, argymhellwn yn gryf eich bod yn cau Outlook ac unrhyw dudalennau ar eich porwr gwe nad ydynt yn berthnasol i’r digwyddiad. 
Ni ddylai unrhyw ddata personol myfyrwyr fod ar gael i unrhyw un ac eithrio'r bobl sydd angen ei weld. Dylech sicrhau yn arbennig eich bod yn atal pobl rhag gweld data personol pobl ifanc a data categori arbennig. Y data categori arbennig mwyaf cyffredin mewn addysg yw gwybodaeth iechyd myfyrwyr (gan gynnwys anabledd). Ni ddylai unrhyw ddata personol myfyrwyr a staff fod ar gael i unrhyw un ac eithrio'r bobl sydd angen ei weld.
Gwnewch yn siŵr bod y rhai sy'n cymryd rhan mewn sesiwn ffrwd-fyw yn gwybod bod y sesiwn yn fyw ac y bydd eraill yn gweld unrhyw sylw a wneir ganddynt. 
Os ydych chi angen recordio sesiwn, ystyriwch yn ofalus sut i ofyn caniatâd y rhai sy’n cymryd rhan. Rydym yn argymell mai dim ond elfennau ‘trosglwyddo’ y sesiynau dysgu sy’n cael eu recordio, a bod y recordiad yn cael ei ddiffodd erbyn yr ymarferion rhyngweithiol neu drafodaethau’r myfyrwyr. Mae rhwydd hynt i’r rhai sy’n cymryd rhan ddiffodd eu camera a distewi eu meicroffon yn ystod y rhannau a recordid er mwyn osgoi ymddangos yn y recordiad.
Urddas a Pharch
Gosodwch rywfaint o reolau sylfaenol.  Cyn dechrau'r cyfarfod, dylai'r cyflwynydd fod yn eglur ynglŷn â’r hyn a ddisgwylir gan y bobl yn y cyfarfod. Mewn cyfarfod anffurfiol, caiff pawb fod yn rhydd i siarad pa bryd bynnag y bydd ganddynt rywbeth i'w ddweud. Os yw'r cyfarfod yn un mawr, neu'n un mwy ffurfiol, mae'n bosib y bydd angen i chi benderfynu ar rywfaint o reolau, e.e. pa bryd y ceir gofyn cwestiynau, sut y dylai pobl ddangos bod ganddynt rywbeth i'w ddweud, neu pa bryd y byddwch yn rhoi sylw i eitemau nad ydynt ar yr agenda. Ystyriwch yn ofalus sut y byddwch yn defnyddio’r swyddogaeth Sgwrs fel bod modd osgoi ei defnyddio fel sianel gyfathrebu anffurfiol a thynnu sylw oddi wrth brif gynnwys y digwyddiad. Mae’n bwysig cyfleu yn glir i’r myfyrwyr eich disgwyliadau ynglŷn â’r swyddogaeth Sgwrs.
Mae'n iawn mynegi eich barn a herio barn eraill ond byddwch yn barchus o ran beth a sut yr ydych chi'n ei ddweud.  Gall fod yn anodd gwybod effaith eich geiriau gan nad oes modd gweld iaith corff pobl eraill.  Dylai adborth fod yn gadarnhaol, yn wrthrychol, yn benodol ac yn ymarferol.
Os bydd myfyriwr yn ymddwyn heb urddas ac yn amharchus tuag at eraill, mae modd rhoi gwybod am hynny yma: https://www.aber.ac.uk/cy/student-support/student-dignity-respect/ 
Os bydd staff yn ymddwyn heb urddas ac yn amharchus tuag at fyfyrwyr, mae modd rhoi gwybod yma: https://www.aber.ac.uk/cy/about-us/complaints/ 
Pryderon ynghylch myfyriwr
Gall sylwi ar arwyddion bod rhywbeth o'i le fod yn anos wrth gyflwyno gwasanaeth o bell, ond dyma rai o'r pethau y gallech chi sylwi arnynt neu eu clywed:
· Cymryd rhan mewn sesiynau gyda'r fideo wedi ei ddiffodd yn rheolaidd
· Mynegi teimladau cysylltiedig â hunanladdiad
· Ymddangos wedi blino/cyfeirio at beidio cysgu yn aml
· Ymddangos yn bryderus/anhapus
· Ymddangos yn anniben/ymddangosiad wedi newid
· Mynd i'w cragen/peidio cymryd rhan yn y dosbarth
· Bod yn gyfrinachgar ac yn amharod i drafod eu lleoliad
· Mynegi teimlad o erledigaeth/unigedd
· Datgelu rhywbeth sy'n peri gofid e.e. camdriniaeth
· Dod yn fwy dadleugar/dadlau yn ddianghenraid
· Gwrthod gwrando ar wahanol safbwyntiau
· Amharod i weithio'n agos gydag eraill sy'n wahanol neu ddechrau difrïo eraill
· Obsesiwn gyda damcaniaethau cynllwyn
· Mynegi cydymdeimlad gydag ideolegau a grwpiau eithafol
· Arddangos delweddau/posteri amhriodol 
Wrth gwrs, nid yw'r ffactorau hyn yn arwydd o broblem bob amser e.e. mae myfyrwyr yn aml yn colli cwsg!  Serch hynny, os oes amheuaeth, gwnewch yn siŵr.
Siaradwch â’r unigolyn yn breifat/yn gyfrinachol i roi gwybod eich bod yn bryderus neu gofynnwch gyngor gan studentwellbeing@aber.ac.uk neu student-support@aber.ac.uk 
Os ydych chi'n meddwl bod rhywun mewn perygl enbyd ffoniwch 999 ac yna rhowch wybod i'r tîm diogelwch safle 01970 622900 a studentwellbeing@aber.ac.uk 
Caiff y ddogfen hon ei chynnal gan yr Gwasanaethau Cymorth Myfyrwyr a Gyrfaoedd (student-support@aber.ac.uk).Cafodd ei hadolygu yn fwyaf diweddar ym mis Hydref 2020. 

