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Disgrifiad Swydd:Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Coleg/Ysgol:
	Ystadau a Gwasanaethau Campws 

	Teitl y Swydd:
	Swyddog Cymorth Digwyddiadau

	Cyflog:
	  Gradd 6 

	Oriau gwaith:
	35 awr yr wythnos

	Contract:
	Amser llawn 

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Singleton ac ar Gampws y Bae



	
Cyflwyniad
	Er mwyn cyflawni ei huchelgais cynaliadwy o fod ymysg y 30 o brifysgolion gorau, mae angen gweithlu gwasanaethau proffesiynol ar Brifysgol Abertawe â’r sgiliau amrywiol i sicrhau y gall gyflawni rhagoriaeth drwy systemau a phrosesau effeithlon ac effeithiol sy'n manteisio ar ddatblygiadau technolegol.

	
Gwybodaeth gefndirol
	Rydym yn chwilio am ymgeiswyr sy'n gallu cynnig safon uchel gyson o wasanaeth a chyflwyniad i reolwyr a pherchnogion digwyddiadau ar draws y Brifysgol ac i gleientiaid y tu hwnt i'r Brifysgol sy'n dymuno cynnal digwyddiadau yn y Brifysgol. Cynorthwyo'r Brifysgol i gyflwyno digwyddiadau o safon, diogel, proffesiynol a chyson drwy weithredu swyddogaeth cymorth digwyddiadau sy'n cynnig adnodd cadarn, cynhwysfawr a hygyrch ar gyfer perchnogion digwyddiadau a
rheolwyr wrth ddarparu dolen glir i wasanaethau cymorth gweithredol.

	







Prif Ddiben y Swydd
	1. Bod yn gyswllt cyntaf ar gyfer rheolwyr a pherchnogion digwyddiadau, yn fewnol ac yn allanol, gan gynnal a chyflwyno digwyddiadau ar gampysau Prifysgol Abertawe a lleoliadau cysylltiedig.

2. Darparu cymorth cyson, proffesiynol a chydlynu digwyddiadau ar y cyd â Cholegau ac adrannau ar draws y Brifysgol.


3. Cydlynu a goruchwylio'n uniongyrchol ddigwyddiadau o'r cam ymholi i'r casgliad. Bydd hyn yn cynnwys cyfathrebu â threfnwyr digwyddiad i drafod pob agwedd ar eu harcheb gyda'r bwriad o nodi'n gywir ofynion eu digwyddiad a llunio contract.
 Monitro cynnydd y contract a sicrhau bod taliad ac amserlenni gweithgareddau'n cael eu bodloni. Darparu dyletswydd reoli ar y safle ar gyfer digwyddiadau pan fydd angen.

4. Cyfathrebu'n effeithiol â'r holl dimau gweithredol a chyflenwyr mewnol ac allanol gan gynnwys Chwaraeon, Gwasanaethau Arlwyo, Gwasanaethau Campws, Gwasanaethau Preswyl, Gwasanaethau'r Cyfryngau a Gwasanaethau Ystadau i sicrhau bod digwyddiadau'n cael eu cynnal yn hwylus. Monitro lefelau ac ansawdd gwasanaeth a rhoi adborth pan fydd angen.

5. Bod yn rheolwr cyfrif ar gyfer portffolio o gleientiaid mewnol (Colegau, UGPau, Prosiectau) a chynorthwyo gyda meithrin perthnasoedd gyda phob cyfrif i ddarparu cymorth digwyddiad wedi'i deilwra a chyson fel y bo angen.
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	6. Bod yn rheolwr cyfrif ar gyfer portffolio o gleientiaid allanol a chleientiaid masnachol a chynorthwyo wrth ddenu a chynnal cyfleoedd busnes masnachol o safon.

7. Cefnogi'r Rheolwr Gwasanaethau Digwyddiadau a Chymorth wrth weithredu a dosbarthu cyngor, arweiniad, polisïau ac offer ymarferol ar draws y Brifysgol, a rhoi cymorth uniongyrchol i berchnogion/reolwyr digwyddiad wrth ddefnyddio arweiniad o'r fath.

8. Hyrwyddo, poblogi a chynnal systemau a phrosesau i gofnodi a chyfleu gwybodaeth am ddigwyddiadau'r Brifysgol a digwyddiadau a gynhelir ar ei champysau.

9. Hyrwyddo'r swyddogaeth Gwasanaethau Digwyddiadau ar draws y Brifysgol i annog colegau ac adrannau i ddatblygu a chynnal digwyddiadau o safon, proffil uchel sy'n fanteisiol yn strategol ar gampysau'r Brifysgol.

10. Rhoi arweiniad a pholisi diogelwch digwyddiadau a rheoli risg y Brifysgol ar waith drwy weithio'n agos gyda'r Cydlynydd Digwyddiadau.

11. Ymgymryd â dyletswyddau clercol a gweinyddol uniongyrchol o ran digwyddiadau a gweithredu'r Gwasanaethau Cymorth Digwyddiadau. 

12. Bod yn gyfrifol am gyllidebau a gweinyddiaeth ariannol digwyddiad penodol, gan gynnwys anfonebu, cymodi, bodloni targedau a bennwyd a rhagolygon.

13. Cynnal a phoblogi gwybodaeth am ddigwyddiadau a systemau archebu a sicrhau bod yr holl wybodaeth yn gywir, yn gynhwysfawr ac yn amserol.

	



Dyletswyddau cyffredinol
	7. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol parhaus yn ôl anghenion y rôl, a chymryd rhan mewn rhwydweithiau a fydd o fudd i'r Brifysgol a rhannu gwybodaeth sy'n deillio o hyn ag aelodau staff eraill.
8. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
9. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
10. Arwain y gwaith o wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus trwy ddealltwriaeth dda o'r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
11. Unrhyw ddyletswyddau eraill y gellir eu disgwyl o fewn diffiniad y radd yn unol â chyfarwyddyd Pennaeth y Coleg/Adran neu gynrychiolydd a enwebwyd.
12. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o'ch gweithgareddau beunyddiol i sicrhau bod arferion gwaith yn cydymffurfio â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol. 

	





Gwerthoedd y Gwasanaethau Proffesiynol
	Mae holl feysydd y Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn unol â chyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd
-  Gwerthoedd y Gwasanaethau Proffesiynol -  a disgwylir i bawb ddangos ymrwymiad i'r gwerthoedd hyn o'r adeg cyflwyno cais am swydd i gyflawni eu rolau o ddydd i ddydd. Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.

Rydym yn Broffesiynol
Rydym yn ymfalchïo mewn defnyddio ein gwybodaeth, ein sgiliau, ein creadigrwydd, ein gonestrwydd a'n doethineb i ddarparu gwasanaethau arloesol, effeithiol ac effeithlon ynghyd ag atebion o safon ardderchog

Rydym yn Cydweithio
Rydym yn ymfalchïo mewn amgylchedd gweithio rhagweithiol a chydweithredol o gydraddoldeb, ymddiriedaeth, parch, cydweithio a her, i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.

Rydym yn Ofalgar
Rydym ni'n cymryd cyfrifoldeb am wrando, deall ac ymateb yn hyblyg i'n myfyrwyr,



	
	ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a'r cyhoedd fel bod pob cysylltiad a gawn gyda ni'n brofiad personol a chadarnhaol.

Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.

	














Manyleb Person
	Meini Prawf Hanfodol:
Gwerthoedd:
· Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
· Y gallu i gydweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.
· Tystiolaeth amlwg o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol

Cymwysterau:

· Addysg hyd at lefel gyffredinol dda, gan gynnwys TGAU Mathemateg a Saesneg.

Profiad:

· Profiad sylweddol o reoli digwyddiadau a chydlynu gwasanaethau mewn sefydliad canolig i fawr
· Profiad o weithio gyda rhanddeiliaid ar amrywiaeth o lefelau yn eu trefn a datblygu atebion i wasanaethau er mwyn bodloni angen.
· Profiad o wasanaethau cwsmeriaid.

Gwybodaeth a Sgiliau:
· Sgiliau cyfathrebu ardderchog ar lafar ac yn ysgrifenedig a'r gallu i gyflwyno dadleuon rhesymegol er mwyn cyflawni'r canlyniad a ddymunir
· Sgiliau trefnu ardderchog i gyfleu gwybodaeth yn effeithiol ym mhob sefyllfa i gynulleidfaoedd amrywiol, ac i ddatblygu perthnasoedd cadarnhaol â rhanddeiliaid.
· Safon dda o lythrennedd TG a gwybodaeth am systemau meddalwedd rheoli cyfleusterau.
· -Sgiliau dangosadwy o ran deall anghenion cwsmeriaid ac ymateb iddynt
· Gallu gweithio i derfynau amser a defnyddio menter i reoli blaenoriaethau cydgyfeiriol.
· Y gallu i weithio'n hyblyg

Yr Iaith Gymraeg:

Lefel 1 – ‘ychydig’ (ni fydd angen i chi allu siarad Cymraeg i gyflwyno cais am y rôl hon)
 
Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler tudalen we’r Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma.

Meini Prawf Dymunol:
· Profiad o feddalwedd cynadledda
· Gwybodaeth am systemau CRM

	
Gwybodaeth Ychwanegol
	Ymholiadau anffurfiol: Am ymholiadau anffurfiol, e-bostiwch melisssa.ferreira@abertawe.ac.uk
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