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Swydd Ddisgrifiad

Teitl y Swydd:

Darlithydd: Gwasanaethau Cyhoeddus (Cyfrwng   Cymraeg)
Ysgol
:


Amrywiol
Lleoliad:


Holl Gampysau’r Coleg 
Yn gyfrifol i:
Rheolwr Datblygiad Dwyieithrwydd
Diben y Swydd:
Darparu hyfforddiant ac asesiad cyfrwng Cymraeg o safon uchel yn eich arbenigaeth a’ch pynciau cysylltiedig ar draws yr amrediad cwricwlwm priodol, gyda ffocws ar sgiliau alldeithiau.
Prif Gyfrifoldebau
1. Dysgu ac Asesu
i. Gweithredu strategaethau dysgu effeithiol ar amrywiaeth o gyrsiau a rhaglenni.
ii. Cyflwyno strategaethau dysgu gan ddefnyddio amrywiaeth o fethodolegau dysgu er mwyn ymateb i alluoedd, gofynion meysydd cwricwlaidd a gweithgareddau amrywiol.

iii. Paratoi a diweddaru cynnwys cyrsiau, deunyddiau ac aseiniadau er mwyn sicrhau eu bod yn berthnasol i’r sefyllfa ddysgu a mentrau yn y cwricwlwm.
iv. Dysgu cyrsiau llawn amser, rhan amser a chyrsiau gyda’r nos, yn ôl y gofyn.
v. Cymryd cyfrifoldeb dros a chynorthwyo gyda lles, rhoi arweiniad, cwnsela, ac anwytho dysgwyr, yn ôl y gofyn.
vi. Asesu, cofnodi a gwerthuso cynnydd a gwaith cwrs y dysgwyr, a rhoi adborth adeiladol ac arweiniad i annog dysgu a gwella ansawdd y profiad dysgu i ddysgwyr.
vii. Sicrhau bod pob dysgwr yn yr Ysgol yn mynd i weithgareddau cyfoethogiad  ac yn derbyn gwasanaethau cefnogi priodol.
viii. Goruchwylio a chymryd cyfrifoldeb dros brosiectau ymarferol, yn fewnol ac yn allanol a mynd ar ymweliadau i leoliadau eraill.
2. Ansawdd, Datblygu a Marchnata
i. Cyflawni gweithgareddau Dilysu Mewnol/Allanol a chydymffurfio â’r systemau a’r  prosesau ansawdd mewnol.
ii. Gweithio ar y cyd â chydweithwyr i ddatblygu cyrsiau fel y bo’n briodol i fodloni gofynion lleol, diwydiannol a masnachol.

iii. Cysylltu ag amrywiaeth o asiantaethau yn ôl yr angen, tebyg i leoliadau myfyrwyr ac ysgolion sy’n bwydo.
iv. Cymryd rhan weithredol mewn gweithgareddau marchnata a hyrwyddo.

v. Cymryd rhan mewn Diwrnodau Agored a Nosweithiau Rhieni, yn ôl y gofyn, ac wrth gyfweld a dewis darpar ddysgwyr.
3. Cyfrannu at waith Tîm
i. Mynd i gyfarfodydd tîm a chyfrannu iddynt.
ii. Cefnogi  cydweithwyr a helpu i ddatblygu ‘gweithio mewn tîm’.
iii. Gweithio gyda’r holl staff i sicrhau y bodlonir Nodau ac Amcanion, safonau ansawdd a thargedau perfformiad y Coleg.
iv. Rhoi adborth rheolaidd ac adeiladol i Bennaeth yr Ysgol a rheolwyr eraill yn ôl yr angen/y cais.
4. Gweinyddiaeth
i. Cynnal cofrestri manwl, cywir a dogfennau cysylltiedig yn unol â Gweithdrefnau Ariannol.
ii. Rheoli cofnodion dysgwyr yn unol â gweithdrefnau Gwasanaethau Rheoli Gwybodaeth.
iii. Bodloni gofynion gweinyddol sefydliadau dilysu a chyrff arholi.
5. Polisi a Gweithdrefn
i. Cydymffurfio â holl Bolisïau a Gweithdrefnau, yn cynnwys Rheoliadau Ariannol a Gweithdrefnau’r Coleg. 
ii. Sicrhau yr arddelir egwyddorion cydraddoldeb cyfleoedd wrth gyflenwi gwasanaethau ac o ran cynnwys cyrsiau.

iii. Cyflawni pob dyletswydd yn unol â Pholisi Iechyd a Diogelwch a gwneud asesiadau risg, fel y bo’n briodol.
iv. Sicrhau bod yr holl weithgareddau’n cydymffurfio â rheoliadau diogelu data cyffredinol.
v. Hyrwyddo gwerthoedd craidd y coleg a’u cynnwys ym mhob agwedd o’r swydd.

vi. Bod yn gyfrifol am roi cefnogaeth i ddysgwyr a’u harolygu, gan gynnwys cymryd camau gweithredu i sicrhau ymddygiad derbyniol bob amser.
	Sylwer:

a) Fel amod o’ch cyflogaeth, gellir gofyn i chi gyflawni dyletswyddau rhesymol eraill  sy’n cyd-fynd â’ch graddfa/lefel cyfrifoldeb o fewn y Coleg.
b) Dyma ddisgrifiad o’r swydd fel y mae hi ar hyn o bryd.  Mae’n arfer gan y Coleg i archwilio disgrifiadau swyddi gweithwyr ac i’w diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn berthnasol i’r swydd ar y pryd, neu i gynnwys pa newidiadau bynnag sy’n cael eu cynnig.  Caiff y broses hon ei chyflawni gan bob rheolwr, mewn ymgynghoriad a’r bobl sy’n gweithio’n uniongyrchol iddo ef neu hi.  Disgwylir i chi felly gymryd rhan lawn mewn unrhyw drafodaethau.
c) Nid bwriad y swydd ddisgrifiad yma yw rhoi diffiniad llawn o’r swydd, ond amlinelliad o’r dyletswyddau.
d) Mae’n ofynnol i’r holl staff fod yn ymwybodol o’r hyn a nodir yn y Rheoliadau Ariannol. Gall Rheolwyr Busnes Campysau  sicrhau eu bod ar gael.



Manyleb y Person 
	Meini Prawf

	Hanfodol 
	Dymunol
	Aseswyd gan

	1. Cymwysterau

	a) Cymhwyster dysgu, TAR.
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	b) Gradd neu gymhwyster proffesiynol perthnasol
	
	
	Ffurflen gais

	c) Gwobrau Asesu
	
	
	Ffurflen gais

	2. Gwybodaeth a Phrofiad

	a) Addysgu a datblygu cyrsiau cyfrwng Cymraeg mewn maes perthnasol.

	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	b) O leiaf 3 cymhwyster Hyfforddi Corff Rheoli Cenedlaethol i gyflwyno Dringo (SPA neu gyfwerth â hynny), gweithgareddau Tir (Beicio Mynydd neu gyfwerth â hynny) ac Dŵr (L2 Canŵ/Caiacio). 

	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	c) Profiad o weithio yn y Gwasanaeth Cyhoeddus

	· 
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	d) Yn gallu defnyddio amrywiaeth o fethodolegau dysgu
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	e) Arwain cyrsiau a phrofiad fel tiwtor personol
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	f)  Profiad o ddilysu / Cymedroli mewnol
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	3. Sgiliau a Phriodoleddau

	a) Sgiliau rhyngbersonol a rhoi cyflwyniadau rhagorol
	
	
	Cyfweliad

	b) Yn canolbwyntio ar y cwsmer
	
	
	Cyfweliad

	c) Yn gallu gweithio dan bwysau a bodloni terfynau amser
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	d) Yn gallu dysgu’n effeithiol ar sawl lefel
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	e) Rhoi cyngor ac arweiniad i ddysgwyr
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	f) Yn gallu meithrin perthnasau gwaith cadarnhaol gyda chydweithwyr
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	g) Yn gallu cynhyrchu dogfennaeth a recordiadau llun/sain o safon uchel
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	h) Yn gallu addysgu a dysgu yn defnyddio’r Gymraeg 
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	4. Gofynion Ychwanegol

	a) Yn gallu teithio fel bo’r angen er mwyn cyflawni dyletswyddau’r swydd
	
	
	Cyfweliad

	b) Yn gallu gweithio gyda’r nos a chydymffurfio â gofynion amserlenni sy’n newid 
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	c) Gweithredu fel llysgennad dros y Coleg
	
	
	Cyfweliad




