 	 
 

 	 
 

 	 
 






Disgrifiad Swydd:
Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol
  
	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:  
	Bywyd Myfyrwyr  

	Teitl y Swydd:  
	Cydlynydd Lleoliadau Gwaith Proffesiynol  

	Adran/Pwnc:  
	Cyflogadwyedd a Lleoliadau Gwaith  

	Cyflog:  
	Gradd 6: £29,959 - £33,482 y flwyddyn a buddion pensiwn NEST

	Oriau Gwaith:  
	Amser Llawn: 35 awr yr wythnos

	Nifer y Swyddi:  
	1

	Contract:  
	Mae hwn yn gytundeb parhaol  

	Lleoliad:  
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar draws y campysau, yn bennaf ar Gampws Singleton ac ar Gampws y Bae. 
Lleolir y swydd hon ar Gampws Singleton a Champws Parc Dewi Sant yn ôl yr angen.  

	Prif Ddiben y Swydd  

	1. Cyfrannu at ddatblygu a chynnal a chadw systemau a phrosesau cadarn i weinyddu lleoliadau gwaith yn llwyddiannus, gan gydweithio â chydweithwyr a dilyn rheoliadau a gweithdrefnau sefydledig.   
2. Datrys problemau dydd i ddydd o ran lleoliadau gwaith, gan weithio'n agos gyda Staff Academaidd ac Arweinydd y Tîm i ddod o hyd i atebion creadigol a chyfleu canlyniadau i staff a myfyrwyr.   
3. Bod yn gyfrifol am baratoi a phrosesu dogfennau sy'n ymwneud â chwblhau oriau ymarfer gan gydymffurfio â Rheoliadau Cyrff Proffesiynol ar gyfer cofrestriad proffesiynol.   
4. Bod yn gyfrifol am yr holl agweddau ar weinyddu lleoliadau gwaith ymarfer yn yr Adran gan sicrhau bod gweithrediadau'n cael eu cynnal i'r safonau proffesiynol uchaf   
5. Bod yn gyfrifol am weithdrefnau gweithredol ar gyfer lleoliadau ymarfer archwilio ar draws ystod o ddarparwyr.   
6. Ymgysylltu â systemau TG allanol i gefnogi prosesau a gweithdrefnau lleoliad gwaith   
7. Bod yn gyfrifol am y gwaith o ddod o hyd i lety dros dro ar draws Cymru, a rheoli hyn mewn perthynas â myfyrwyr ar leoliadau ymarfer proffesiynol a chlinigol.   
8. Cyfrannu at y gwaith o baratoi gwybodaeth ystadegol am leoliadau ymarfer ar gyfer monitro blynyddol, adolygiadau cyfnodol o raglenni, monitro proffesiynol a rheoleiddiol, a gweithgareddau archwilio eraill, gan weithio'n agos gyda chydweithwyr yn y Gwasanaethau Ansawdd ac Addysg pan fo angen.   
9. Cyfrannu at y broses o gynllunio rhaglenni yn benodol gyda'r holl faterion sy'n ymwneud â lleoliadau ymarfer.   
10. Ymateb yn briodol i adborth gan fyfyrwyr, gan feithrin sgwrs barhaol rhwng staff a chynrychiolwyr myfyrwyr i wella profiad y myfyrwyr yn barhaus.   
11. Cynllunio'r gwaith o gasglu a lledaenu adborth gan fyfyrwyr am leoliadau ymarfer, gan gydweithio â chydweithwyr ar draws y gwasanaeth i feithrin ymagwedd gyson.   
12. Ymdrin ag ymholiadau cymhleth gan/gyda chydweithwyr sy'n ymwneud â lleoliadau gwaith, gan ddatrys materion academaidd a lles myfyrwyr yn gyfrinachol, yn ddiplomyddol ac o ran cadw cofnodion cywir a chyfleu canlyniadau.   
13. Gweithio'n agos gyda thiwtoriaid cyswllt ymarfer a staff academaidd i nodi myfyrwyr sydd mewn perygl o fethu neu sydd â phroblemau ar leoliad.   
14. Monitro presenoldeb myfyrwyr ar y lleoliad ymarfer i nodi myfyrwyr sydd mewn perygl o beidio â chwblhau a chrynhoi data presenoldeb at ddibenion adrodd.   
15. Monitro’r broses amgylchiadau esgusodol i fyfyrwyr, a chefnogi'r gwaith o goladu tystiolaeth ddogfennol a gwybodaeth gywir er mwyn cynorthwyo myfyrwyr a staff.   
16. Gweithio gyda'r tîm derbyn myfyrwyr i sicrhau bod gwiriadau cyn cofrestru ac addasrwydd i ymarfer yn cael eu cwblhau ar amser.   
17. Cyfrannu at achosion a phrosesau addasrwydd i ymarfer mewn perthynas â materion sy'n codi yn ystod y lleoliad gwaith.  
18. Sicrhau bod yr holl wiriadau DBS yn cael eu cwblhau, pan fo'n briodol, i alluogi myfyrwyr i gael eu lleoli mewn sefydliadau sy'n gofyn am wiriad.   
19. Hyrwyddo cyfranogiad cadarnhaol gan fyfyrwyr ym mhroses y lleoliad gwaith ymarfer.   
20. Hyrwyddo cyfranogiad myfyrwyr wrth werthuso ymarfer.   
21. Mynychu neu drefnu cyfarfodydd neu gymryd cofnodion ar eu cyfer ar gais.   
22. Cefnogi wrth oruchwylio, hyfforddi neu fod yn rheolwr llinell yn ôl yr angen yn y tîm   
23. Tasgau gweinyddol neu gymorth eraill i gefnogi'r gwaith cyffredinol o gyflwyno cyflogadwyedd a lleoliadau gwaith.   

	Dyletswyddau Cyffredinol  
	24. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol  
25. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.  
26. Arwain wrth wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth dda o'r proffil risg a thrwy ddatblygu diwylliant cadarnhaol o ran iechyd a diogelwch.   
27. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.  
28.  bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw broses benderfynu, drwy sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol.  


  
 
 
	Proffesiynol  
Gwerthoedd Gwasanaethau 
	Mae holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn ôl cyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd - Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol.  A disgwylir y gall pawb 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 huniondeb 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 yn cymryd cyfrifoldeb am wrando ar ein myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a'r cyhoedd, eu deall ac ymateb yn hyblyg iddynt, fel bod pob cysylltiad rhyngddynt a ni yn 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 atebion a gwasanaethau 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 o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol   

Cymwysterau: 
Addysg hyd at Safon Uwch neu brofiad cyfwerth)  

Profiad:  
· Gwybodaeth weithredol o ofynion cyflwyno lleoliad ymarfer   
· Profiad o weithio'n annibynnol gan ddefnyddio eich menter eich hun   
· Profiad o ddelio â phroblemau gan ddefnyddio doethineb da i bwyso a mesur manteision ac anfanteision datrysiadau gan gynnal cyfrinachedd  
· Profiad sylweddol o weithio mewn amgylchedd swyddfa prysur â chyfrifoldeb am ddarparu a dylunio prosesau a gwasanaethau   
· Profiad o ymgymryd â nifer sylweddol o dasgau ar yr un pryd mewn lleoliad gwaith, gan gynnwys y gallu i drefnu eich llwyth gwaith eich hun.   
· Profiad o weithio gydag amrywiaeth eang o randdeiliaid er mwyn darparu gwasanaethau effeithiol.   

	 
	Gwybodaeth a Sgiliau:  
· Sgiliau TG ardderchog, gan gynnwys defnyddio MS Word, MS Excel ac MS PowerPoint.  
· Gwybodaeth ragorol am systemau/prosesau gweinyddol; y gallu i ddyfeisio, gweithredu a gwella systemau a gweithdrefnau. Profiad o werthuso ac adrodd ar ddigwyddiad neu brosiect.  
· Tystiolaeth gref o sgiliau marchnata, negodi a dylanwadu.  
· Tystiolaeth gref o sgiliau cyfathrebu ardderchog ar lafar ac yn ysgrifenedig.  
· Gallu i weithio ar eich menter eich hun a gosod eich targedu eich hun er mwyn sicrhau y caiff amcanion strategol eu cyflawni a phrofiad o hyn.  
· Sgiliau cynllunio a threfnu cryf i reoli llwyth gwaith yn effeithiol a chyflawni dyletswyddau yn unol â therfynau amser tynn.  
· Defnyddio'r cyfryngau cymdeithasol fel modd o gyfathrebu.  
· Tystiolaeth o gyflawni amcanion allweddol a osodwyd.   
· Tystiolaeth o ddarparu digwyddiadau, gan gynnwys paratoi cyflwyniadau etc.  

Meini Prawf Dymunol: 
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg.  
· Cymwysterau ar lefel broffesiynol, addysg bellach neu addysg uwch.  
  

	Cymraeg  
Iaith Gymraeg 
	Lefel 1 – 'ychydig' – ynganu geiriau Cymraeg Gallu ateb y ffôn yn Gymraeg (bore da/pnawn da). Gallu defnyddio geiriau ac ymadroddion pob dydd syml iawn (diolch, os gwelwch yn dda, esgusodwch fi.). Gallwch gyrraedd Lefel 1 drwy gwblhau cwrs hyfforddiant un awr.  
  
Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler tudalen we’r Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma.

	Gwybodaeth Ychwanegol 
 
	Ymholiadau anffurfiol: Miss Alex Jones - alex.e.jones@abertawe.ac.uk 
Dyddiad llunio’r rhestr fer: I'w gadarnhau 
Dyddiad y cyfweliad: I'w gadarnhau 
  
Rhaid darparu tystysgrif foddhaol gan y GDG (uwch) cyn y gellir cadarnhau dyddiad dechrau.
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