Addysgu trwy MS Teams 

Mae'r canllaw hwn yn adeiladu ar gyngor a ysgrifennwyd wrth symud i addysgu ar-lein yn 2020. Mae wedi'i ddiweddaru i gefnogi staff a allai fod eisiau defnyddio Teams i ategu eu haddysgu ar y campws neu ddysgu o bell. 
Mae canllawiau llawn ar ddefnyddio Microsoft Teams ar gael ar dudalennau gwe’r Gwasanaethau Gwybodaeth.
Gallwch lawrlwytho Microsoft Teams ar eich bwrdd gwaith, tabled neu ffôn. 
Noder mai Blackboard, Panopto, a Turnitin yw’r technolegau y dylid eu defnyddio ar gyfer deunydd a gweithgareddau'r cwrs, asesu, cipio darlithoedd, ac e-gyflwyno.  
Mae Teams yn darparu llwyfan ar gyfer sesiynau byw, ar-lein yn ogystal â ffordd o wahodd siaradwyr gwadd i gyflwyno i'ch myfyrwyr.
Nid ydym yn argymell defnyddio sianeli neu safleoedd Teams yn rhan o'ch addysgu; fodd bynnag, os oes gennych ofyniad penodol ar gyfer defnyddio Teams, cysylltwch â'r Grŵp Addysg Ddigidol (elearning@aber.ac.uk) i'w drafod yn fanylach.
Sesiynau ar-lein byw
Gallwch wneud amrywiaeth o weithgareddau yn ystod sesiynau addysgu Teams. Fodd bynnag, yn y sesiwn gyntaf, rydym yn eich cynghori i beidio â gwneud unrhyw beth rhy uchelgeisiol.  Defnyddiwch y sesiwn fel cyfle i gysylltu â myfyrwyr a chaniatáu i bob cyfranogwr ddod i arfer â'r rhyngwyneb. Bydd hyn hefyd yn eich galluogi chi a'ch myfyrwyr i wirio eu bod yn gallu cael mynediad i'r sesiwn Teams ac edrych ar ei ymarferoldeb.
Os ydych chi ond yn cyfathrebu gwybodaeth yn unig ac nad ydych chi'n rhyngweithio â'ch myfyrwyr, rydyn ni'n cynghori defnyddio Panopto a chreu recordiad. 
Os ydych chi'n dysgu sesiwn fyw ar-lein, dyma rai awgrymiadau:
Cynllunio a pharatoi: 
· Beth fyddwch chi’n ei wneud yn y sesiwn fyw? 
i. Nodwch y canlyniadau dysgu arfaethedig 
ii. Nodwch y mathau o dasgau yr ydych chi’n gobeithio y bydd y myfyrwyr yn gallu eu gwneud ar ôl cymryd rhan yn y sesiwn. 
iii. Ystyriwch a fyddai ystafelloedd trafod, dogfennau a rennir neu arolygon barn yn caniatáu i chi ymgysylltu'n weithredol â'r myfyrwyr yn y sesiwn.
iv. Meddyliwch am recordio'r sesiwn fel y bydd modd i unrhyw fyfyrwyr nad oedd yn gallu cymryd rhan weld y recordiad wedyn
· Sut y dylai'ch myfyrwyr baratoi ar gyfer y gweithgaredd dysgu?
i. Rhowch wybod am unrhyw weithgareddau paratoi cyn i'r sesiwn gael ei chynnal
ii. Rhowch wybod i'r myfyrwyr beth fydd canlyniadau dysgu'r sesiwn
iii. Sicrhewch fod yr holl wybodaeth hon wedi'i chynnwys yn eich cwrs Blackboard
iv. Gofynnwch i fyfyrwyr ddod ag unrhyw ddeunyddiau rydych chi'n disgwyl iddyn nhw eu rhannu neu eu defnyddio yn y sesiwn
· Gwnewch yn gwbl sicr bod eich myfyrwyr yn gwybod sut i ymuno â'r sesiwn:
i. Rhowch ganllawiau iddynt ar sut i ddefnyddio Teams 
ii. Rhowch wybod i'ch myfyrwyr sut i gyfathrebu â chi os ydynt yn cael unrhyw broblemau 
iii. Rhowch ddolen i'r sesiwn yn eich cwrs Blackboard.
· Ewch drwy'r sesiwn heb y myfyrwyr yno cyn y sesiwn go iawn:
i. Sicrhewch eich bod yn gyfforddus yn defnyddio’r rhyngwyneb cyn i chi gynnal eich sesiwn fyw.
ii. Os ydych chi'n defnyddio'r offer rhannu sgrin, sicrhewch eich bod yn gallu newid rhwng y ddau
Yn ystod y sesiwn:
· Sicrhewch fod yr holl ddeunydd y bydd ei angen arnoch i gynnal y dosbarth yn barod ar eich bwrdd gwaith:
i. Caewch bopeth nad ydych am i'ch myfyrwyr ei weld cyn y sesiwn (e.e. ebyst a ffenestri pori eraill)
· Rhowch groeso i'r myfyrwyr ar ddechrau'r sesiwn:
i. Wrth gynllunio'ch amser, cofiwch ei bod hi'n bosib y bydd myfyrwyr yn cyrraedd y sesiwn yn hwyr
ii. Rhowch wybod i'ch myfyrwyr os ydych yn recordio'r sesiwn
iii. Treuliwch ychydig o amser yn esbonio gwedd Teams i'ch myfyrwyr
· Anogwch bawb i gymryd rhan:
i. Dylech allu gweld pwy sydd yn y sesiwn Teams, felly gofynnwch i'r myfyrwyr gyfrannu at y trafodaethau
ii. Rhowch wybodaeth ar sut a phryd rydych chi am i'r nodwedd Sgwrsio gael ei defnyddio
Ar ôl y sesiwn ddysgu:
· Rhowch grynodeb i'r myfyrwyr am y drafodaeth ac am ganlyniadau'r sesiwn:
i. Rhowch y crynodeb ar Blackboard fel y bydd modd i'r myfyrwyr i gyd ei weld
ii. Rhowch weithgareddau y gallai'r myfyrwyr eu gwneud yn eu hamser eu hun os nad oedd modd iddynt gymryd rhan
· Rhowch ddolen gyswllt â'r recordiad:
i. Gallwch lwytho'r recordiad i Panopto fel ffeil .mp4
ii. Rhowch ddolen gyswllt â'r recordiad Panopto yn Blackboard
Cyfeiriwch yn ôl at y sesiwn mewn sesiynau wedyn er mwyn i'r myfyrwyr ddeall pa mor bwysig yw ymuno â'r sesiynau Teams ar-lein
Gellir dod o hyd i rai awgrymiadau gwych ar greu Gwersi Ar-lein gan ddefnyddio Microsoft Teams ar gyfer Dysgu o Bell yn y fideo hwn, Gwersi ar-lein gan ddefnyddio Microsoft Teams ar gyfer Dysgu o Bell. 
Ystafelloedd trafod
Gallwch greu ystafelloedd trafod mewn cyfarfodydd Teams fel y gall myfyrwyr drafod mewn parau, grwpiau bach ac ati. Gellir dod o hyd i wybodaeth am sut i wneud hyn yn ein Cwestiynau Cyffredin Sut mae creu ystafell drafod yn Teams 
Darllenwch ein blogbost Awgrymiadau ar gyfer addysgu gydag Ystafelloedd Trafod i gael cyngor ar sut i gynllunio eich gweithgaredd. 
Dogfennau ar-lein a rennir
Yn ystod cyfarfod gallwch weithio ar ddogfen ar y cyd â'ch myfyrwyr. Bydd angen i chi greu a chadw dogfen y gall eich myfyrwyr weithio arni. Dylai'r ddogfen hon gynnwys awgrymiadau, penawdau, cwestiynau ac ati i roi rhywfaint o strwythur i'r gweithgaredd. Gallwch ddefnyddio Word, Excel, neu PowerPoint i weithio ar y cyd. 
Wrth gynllunio'ch gweithgaredd, bydd angen i chi fod yn glir ynghylch yr hyn yr ydych chi eisiau i'ch myfyrwyr ei gynhyrchu. Bydd angen i chi hefyd eu hannog i gyfrannu. Mae dogfennau a rennir yn ffordd dda o annog myfyrwyr nad ydynt efallai eisiau (neu’n gallu) siarad ar feicroffon i gyfrannu at y sesiwn.
Pan fyddwch yn barod i gychwyn y gweithgaredd, atodwch y ddogfen i sgwrs y cyfarfod. Mae'n well gwneud hyn pan fydd y rhan fwyaf o'ch myfyrwyr wedi cyrraedd. Os byddwch chi’n gwneud hyn yn rhy gynnar, efallai na fydd modd i fyfyrwyr sy'n cyrraedd yn ddiweddarach ei gweld:
1. Ewch i’r Sgwrs ar gyfer y cyfarfod
2. Gan ddefnyddio'r symbol +, dewiswch Attach file
3. Gan ddibynnu ar ble mae'ch ffeil yn cael ei chadw, dewiswch Attach cloud files (e.e. ffeiliau yn eich OneDrive) neu Upload from this device
4. Dewiswch eich ffeil a chlicio ar Open
5. Bydd y ffeil nawr yn ymddangos yn y ffenestr Chat.
6. dan enw'r ffeil, fe welwch People in this cha … a saeth cwymplen fach 
7. Cliciwch ar y testun hwnnw, a newid mwy o osodiadau o Can View i Can Edit
8. Pwyswch Apply
9. Cliciwch ar y saeth yn y neges Chat i anfon y ddogfen at eich myfyrwyr
10. Gall y myfyrwyr nawr glicio ar y ddogfen yn eich neges sgwrsio i'w hagor a dechrau ychwanegu cynnwys.  
Pan fyddwch wedi gorffen y sesiwn, lawrlwythwch gopi o'r ffeil a'i huwchlwytho i'r cwrs Blackboard, ynghyd â manylion y gweithgaredd. Bydd hyn yn helpu myfyrwyr i ailedrych arno ar gyfer paratoi aseiniadau, adolygu arholiadau ac ati. 
· Byddwch yn glir am yr hyn rydych chi'n disgwyl i'ch myfyrwyr ei gynhyrchu
· Meddyliwch am sut rydych chi'n annog myfyrwyr i gymryd rhan yn y gweithgareddau
Pleidleisiau
Gallwch ddefnyddio polau Vevox yn eich sesiynau Teams. Gweler ein Cwestiwn Cyffredin ar Sut mae defnyddio Vevox gyda Microsoft Teams.
Siaradwyr Gwadd
Mae defnyddio Teams yn ffordd effeithlon, cost isel a chynaliadwy o gyflwyno siaradwyr gwadd i'ch myfyrwyr. Gallwch gynnal sesiwn Teams mewn ystafell ddysgu, gyda'ch myfyrwyr yn yr ystafell, a'ch gwesteion ar-lein.
Rydym yn argymell eich bod yn trefnu cyfarfod ymarfer gyda'ch gwestai yn yr ystafell rydych chi’n bwriadu ei defnyddio. Bydd hyn yn sicrhau bod pawb yn gyfforddus wrth ddefnyddio'r dechnoleg. Hefyd, trefnwch i'ch siaradwr gwadd gael ffordd arall o gysylltu â chi yn ystod y sesiwn fyw os bydd unrhyw broblemau technegol.
I gael gwybodaeth am sut i ddefnyddio Teams mewn ystafell ddysgu, gan gynnwys sut i arddangos cyfarfod Teams ar y taflunydd, gweler ein Canllaw Ystafell Ddysgu.




Cyngor i Fyfyrwyr ar ddefnyddio Microsoft Teams ar gyfer Cyfarfodydd Ar-lein

Mae Microsoft Teams yn adnodd cyfathrebu y gallai eich tiwtoriaid ei ddefnyddio i gysylltu â chi, cynnal sesiynau ar-lein, neu ofyn i chi gydweithio ar greu dogfen.
Os oes disgwyl i chi ddefnyddio Microsoft Teams ar gyfer sesiwn ar-lein, bydd eich tiwtor neu ddarlithydd yn rhoi gwybod i chi.
Bwriad y ddogfen hon yw rhoi rhywfaint o arweiniad i chi ar sut i gymryd rhan mewn cyfarfodydd ar-lein ar gyfer gweithgareddau dysgu ac addysgu.
Cyn y Sesiwn:
1. Gwiriwch eich bod yn gallu defnyddio Teams. Bydd angen:
· Dyfais sydd wedi’i chysylltu â'r Rhyngrwyd
· Meicroffon os oes angen i chi siarad yn y sesiwn fyw
· Gwe-gamera (os ydych am gael eich gweld – dewisol)
2. Cyn y Sesiwn:
· Ymgymryd â'r holl weithgareddau a ddisgwylir gennych cyn y sesiwn
· Gwiriwch eich negeseuon e-bost ddwywaith rhag ofn bod unrhyw gyfarwyddiadau penodol
3. Os gallwch chi, dewch o hyd i le addas i astudio lle na fydd unrhyw beth yn mynd â’ch sylw
4. Os na allwch ymuno â'r sesiwn Teams, gwnewch yn siŵr eich bod yn rhoi gwybod i'ch tiwtor
Yn y sesiwn:
1. Bydd eich tiwtor yn anfon gwahoddiad i chi i'r cyfarfod
a. Cliciwch ar y ddolen pan fydd y cyfarfod ar fin dechrau a byddwch yn ymuno â'r sesiwn
2. Gwnewch nodiadau fel y byddech pe baech mewn dosbarth byw
3. Os ydych chi'n cymryd rhan, ceisiwch beidio â siarad dros eraill
4. Arhoswch yn y sesiwn ddysgu fyw – gall fod yn demtasiwn i agor porwyr ac edrych ar bethau eraill, ond canolbwyntiwch ar y sesiwn fyw
Ar ôl y sesiwn:
1. Fel arfer, cysylltwch â’ch tiwtor drwy e-bost os oes gennych unrhyw gwestiynau
2. Defnyddiwch y deunyddiau eraill sydd ar gael i chi i ychwanegu at eich nodiadau
3. Os yw'r sesiwn wedi'i recordio, ailedrychwch ar y sesiwn i lenwi unrhyw fylchau yn eich nodiadau
Ceir rhagor o wybodaeth ar ddefnyddio Teams ar dudalennau gwe’r Gwasanaethau Gwybodaeth. 



