	
Dysgu Cymraeg Gwent


Swydd Ddisgrifiad
	

	TEITL:
	Tiwtor Cymraeg i Oedolion
	

	
	

	 LLEOLIAD:
	Campws Crosskeys, Coleg Gwent, 

	
	

	 DIWEDDARIAD:
	Mai 2022

	

	

	

	1. Pwrpas y Swydd:

	

	
	Dysgu dosbarth/dosbarthiadau o’r safon uchaf ar draws y cwricwlwm.

	

	

	
	
	
	

	 2.    Manylion y swydd:
	

	
	

	  a)  Yn atebol i:      
	Swyddogion Datblygu a Chydlynwyr Rhanbarthol

	  b)  Yn gyfrifol:
	Rheolwr Ansawdd a Hyfforddiant

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	Cyfrifoldebau

	

	1.0
	Dysgu ac Asesu

	
	

	1.1
	Gweithredu strategaethau dysgu effeithiol 

	
	

	1.2
	Darparu strategaethau dysgu gan ddefnyddio amrywiaeth o fethodoleg dysgu i gymhwyso lefelau gwahanol gan gynllunio a gwerthuso pob gwers yn ysgrifenedig

	
	

	1.3
	Dysgu dosbarthiadau rhan-amser yn ystod y dydd, y nos ac ar benwythnosau lle bo angen. Cynhelir y dosbarthiadau hyn dros blatfformau electronig ar hyn o bryd megis Zoom, SKYPE a Microsoft TEAMS.

	
	

	1.4
	Asesu a gwerthuso datblygiad y myfyrwyr, rhoi adborth adeiladol ac arweiniad i annog dysgu ac i wella ansawdd y profiad dysgu i’r myfyrwyr

	
	

	1.5
1.6

1.7     


	Gwneud yn siŵr bod pob myfyriwr yn y maes yn derbyn manylion am weithgareddau dysgu anffurfiol a chymorth i wella
Dilyn canllawiau Dysgu Cymraeg Gwent ynglŷn â phrosesau achredu ac asesu
Darparu a hyrwyddo dysgu electronig Dysgu Cymraeg Gwent ar wefannau rhyngweithiol, Gweplyfr, Trydar ac ati gyda phob dosbarth gan wneud y defnydd gorau o’r adnoddau sydd ar gael

	
	

	
	

	
	

	
	

	2.0
	Ansawdd, Hyfforddiant a Marchnata

	
	

	2.1
2.2

2.3


	Gweithio i safon uchel iawn ymhob agwedd o’r broses addysgu a chydymffurfio â systemau ansawdd Dysgu Cymraeg Gwent.

Mynychu o leiaf tri diwrnod o hyfforddiant yn ystod pob blwyddyn academaidd a chofrestru am ddeunyddiau hyfforddiant electronig fel bo modd
Marchnata cyrsiau atodol, dysgu anffurfiol ac arholiadau yn y dosbarthiadau a llefydd priodol eraill


	
	

	
	

	
	

	3.0
	Cyfraniad Tîm 

	
	

	3.1
	Cefnogi cyd-weithwyr a chefnogi datblygiad gwaith tîm o fewn Cymraeg o’r Crud, Cymraeg yn y Cartref, Cymraeg yn y Gweithle, Cefnogi Dysgwyr, Hyfforddiant, Marchnata neu unrhyw dîm arall sydd gan Dysgu Cymraeg Gwent. 

	
	

	3.2
	Gweithio gyda holl staff Dysgu Cymraeg Gwent i sicrhau bod y ddarpariaeth yn cyrraedd ei hamcanion a’i nodau, safonau ansawdd a thargedau perfformiad

	
	

	3.3
	Darparu adborth rheolaidd ac adeiladol i aelodau eraill y ddarpariaeth fel bo angen/gofyn

	
	

	
	

	
	

	
	

	4.0
	Gwaith Gweinyddol

	
	

	4.1
	Cadw cofnodion cofrestri’n gywir i gyd-fynd â threfn gyllido/weinyddol y Coleg

	
	

	     4.2
     4.3 
	Cwrdd â gofynion gweinyddol maes Cymraeg i Oedolion.

Cyfathrebu yn effeithiol ac yn brydlon gyda chydlynwyr cyrsiau a rheolwyr Dysgu Cymraeg Gwent yn ôl yr angen

	
	

	
	

	
	

	5.0
	Polisi a Threfniadau

	
	

	5.1
	Cydymffurfio â phob polisi y Coleg, gan gynnwys cydymffurfio â threfniadau Cyllid

	
	

	5.2
	Sicrhau cyfle cyfartal i bawb wrth ddarparu gwasanaeth a chynnwys cyrsiau

	
	

	5.3
	Ymgymryd â dyletswyddau yn unol â Pholisi Iechyd a Diogelwch ac ymgymryd ag asesiadau risg fel bo angen

	
	

	5.4


	Cydymffurfio â chyfrifoldebau unigol a chorfforaethol o dan y Ddeddf Amddiffyn Data

	
	


Nodyn:

(a)
Fel un o delerau’ch cyflogaeth mae’n bosibl y bydd angen i chi gyflawni’r cyfryw ddyletswyddau eraill ag sy’n ofynnol yn rhesymol gennych chi yn gymesur â’ch gradd/lefel yn y Coleg.

(b)
Disgrifiad o’r swydd fel y mae wedi ei chyfansoddi ar hyn o bryd yw hwn.  Arfer y Coleg yw archwilio disgrifiadau swyddi gweithwyr o bryd i’w gilydd ac i’w diweddaru i sicrhau eu bod yn ymwneud â’r swydd sy’n cael ei chyflawni bryd hynny, neu i ymgorffori pa newidiadau bynnag sy’n cael eu cynnig. Cynhelir y weithdrefn hon ar y cyd gan bob rheolwr mewn ymgynghoriad â’r sawl sy’n gweithio’n uniongyrchol iddo neu iddi. Gan hynny, bydd disgwyl i chi gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o’r fath.

(c) Ni fwriedir i’r disgrifiad hwn sefydlu diffiniad cyflawn o’r swydd, ond yn hytrach amlinelliad o’r dyletswyddau.

(d)  Mae’n ofynnol i’r holl staff sicrhau eu bod yn ymwybodol o’r Rheolau Sefydlog Ariannol a’r Rheoliadau.  Bydd Rheolwyr 

        Adnoddau 
Campws/y Dirprwy Brifathro (Cyllid, Gwybodaeth ac Ystadau) yn trefnu eu bod ar gael.

M A N Y L E B   P E R S O N
	Teitl y Swydd:
	Tiwtor Cymraeg i Oedolion 

(Llawn Amser)
	Teitl y Gweithgarwch:
	

	
	
	
	

	Adran:
	Dysgu Cymraeg Gwent 
	Dyddiad y Fanyleb:
	Mai 2022


Dull Asesu:  
FfG
= Ffurflen Gais


C   
= Cyfweliad neu Asesu fel rhan o Broses Benodi

	1.0 Cymwysterau
	
	Hanfodol
	Dymunol

	
	
	
	
	

	(a)
	Gradd neu gymhwyster cyfartal 
	
	FfG
	

	
	
	
	
	

	2.0 Cymwysterau Arbenigol
	
	Hanfodol
	Dymunol

	
	
	
	
	

	(a)
	Cymhwyster yn y Gymraeg (gradd neu gymhwyster cyfartal) 
	
	
	FfG 

	(b)
	Cymhwyster Addysgu
	
	
	FfG 

	
	
	
	
	

	3.0 Gwybodaeth a Phrofiad
	
	Hanfodol
	Dymunol

	
	
	
	
	

	(a)
	Profiad helaeth a diweddar o addysgu Cymraeg i Oedolion ar bob lefel
	
	
	FfG a Ch

	(b)
	Profiad helaeth o ddefnyddio amrywiaeth o ddulliau dysgu at safon uchel iawn. 
	
	FfG a Ch
	

	(c)
	Profiad o ddysgu ar blatfformau electronig megis Zoom, SKYPE a Microsoft TEAMS.
	
	FfG a Ch
	

	(ch)
	Gallu i gyfathrebu yn hynod effeithlon gyda dysgwyr a staff eraill y tîm ar lafar ac yn ysgrifenedig 
	
	FfG a Ch
	

	(d)
	Profiad o ymgymryd ag asesu dysgwyr yn y 4 sgil, sef siarad, darllen, gwrando a deall ac ysgrifennu, a pharatoi dysgwyr at sefyll arholiadau
	
	FfG a Ch
	

	(dd)
	Gallu i werthuso gwersi yn effeithiol a chynllunio gwersi ymlaen llaw yn drefnus
	
	FfG a Ch
	

	(e)
	Profiad o ddefnyddio dulliau Asesu ar gyfer Dysgu mewn dosbarthiadau Cymraeg i Oedolion, neu ym maes addysg yn gyffredinol
	
	FfG a Ch
	

	(f)
	Dealltwriaeth o systemau Cynlluniau Dysgu Unigol ym maes Cymraeg i Oedolion yn benodol, ac mewn addysg yn gyffredinol 
	
	
	FfG a Ch

	(ff)
	Gallu i baratoi adnoddau yn ôl yr angen
	
	
	FfG a Ch

	(ng)
	Dealltwriaeth o bwysigrwydd Cefnogi Dysgwyr a rôl tiwtoriaid o ran  hyrwyddo digwyddiadau allgyrsiol yn effeithiol
	
	
	FfG a Ch

	
	
	
	
	

	4.0 Sgiliau a Nodweddion
	
	Hanfodol
	Dymunol

	
	
	
	
	

	(a)
	Brwdfrydedd profedig ac agwedd gadarnhaol at ddysgu Gymraeg
	
	FfG a Ch
	

	(b)
	Sgiliau trefnu ardderchog profedig
	
	FfG a Ch
	

	(c)
	Ffocws cryf ar ddysgwyr gyda sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu profedig o’r radd flaenaf yn y Gymraeg a’r Saesneg
	
	FfG a Ch
	

	(ch)
	Gallu profedig i ddefnyddio sgiliau TGCh yn effeithiol
	
	FfG a Ch
	

	(d)
	Llygad craff am fanylion a gallu i weithio o dan bwysau ac i fodloni amserlenni
	
	FfG a Ch
	

	(dd)
	Gallu i fod yn flaengar wrth ddatblygu/cynnal arferion gweithio
	
	FfG a Ch
	

	(e)
	Ymwybyddiaeth brofedig o sensitifrwydd ieithyddol yn yr ardal
	
	FfG a Ch
	

	(f)
	Gallu i gydweithio’n dda ac yn sensitif â staff, gweithleoedd a dysgwyr 
	
	FfG a Ch
	

	(ff)
	Gallu profedig i gymell eich hunan a gweithio’n annibynnol 
	
	FfG a Ch
	

	(ng)
	Gallu profedig i ysgogi, annog a chefnogi dysgwyr
	
	FfG a Ch
	

	(h)
	Gallu i yrru
	
	FfG a Ch
	

	(i)
	Gallu i ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol i gyfathrebu a grwpiau o ddysgwyr yn rheolaidd
	
	FfG a Ch
	

	(j)
	Agwedd gadarnhaol at oresgyn problemau a rhwystrau 
	
	FfG a Ch
	

	
	
	
	

	5.0 Gofynion Ychwanegol
	
	Hanfodol
	Dymunol

	
	
	
	
	

	(a)
	Trwydded yrru gyfredol
	
	FfG a Ch
	

	(b)
	Gallu gweithio oriau hyblyg i fodloni anghenion y swydd
	
	FfG a Ch
	











