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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Coleg/Ysgol:
	Marchnata, Recriwtio a Rhyngwladol

	Teitl y Swydd:
	Cynorthwy-ydd Cyfnewid ac Astudio Dramor

	Adran/Pwnc:
	Ymgysylltu Byd-eang

	Cyflog:
	APM 5

	Oriau gwaith:
	Amser llawn, 35 awr yr wythnos

	Contract:
	Cyfnod penodol tan 31 Rhagfyr 2026

	Lleoliad:
	Campws Parc Singleton



	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 
	Mae Prifysgol Abertawe'n cydnabod y manteision sylweddol i fyfyrwyr o dreulio cyfnod yn astudio neu'n gweithio dramor fel rhan o'u gradd. O ganlyniad, mae'r Brifysgol wedi rhoi strategaeth uchelgeisiol ar waith i gynyddu nifer ei myfyrwyr sy'n manteisio ar y 'Cyfleoedd Byd-eang' hyn. Mae'r Brifysgol hefyd yn croesawu myfyrwyr o brifysgolion partner rhyngwladol sydd am dreulio rhan o'u gradd yn astudio yn Abertawe fel myfyrwyr cyfnewid neu ymweld. Mae Tîm Mynd yn Fyd-eang yn gyfrifol am gydlynu’r gweithgarwch hwn. 

Gan weithio yn nhîm Mynd yn Fyd-eang, bydd deiliad y swydd yn chwarae rôl allweddol wrth gefnogi gweithgarwch mewn perthynas â myfyrwyr sy'n ymweld ag Abertawe a’r rhai hynny sy'n mynd dramor. Bydd yr unigolyn hwn yn gyfrifol am ddarparu gwasanaeth rhagweithiol a phroffesiynol sy'n canolbwyntio ar gwsmeriaid i fyfyrwyr, cydweithwyr a phartneriaid rhyngwladol.
 
Disgwylir i ddeiliad y swydd weithio'n annibynnol, yn ogystal â mewn tîm, a bydd angen i chi fod yn drefnus, yn drylwyr, yn hyblyg a gallu dangos sgiliau cyfathrebu a sylw i fanylion ardderchog.

	Prif Ddiben y Swydd

	1. Darparu cymorth gweinyddol o safon uchel sy'n canolbwyntio ar gwsmeriaid, sy'n effeithiol ac wedi'i ysgogi gan ganlyniadau, ym mhob agwedd ar weithgareddau tîm Mynd yn Fyd-eang, gan gynnwys myfyrwyr sy'n mynd dramor, myfyrwyr sy'n ymweld ag Abertawe a symudedd staff.
2. Gweithio'n agos gydag adran tîm Mynd yn Fyd-eang sy'n ymdrin â myfyrwyr sy'n mynd dramor, i gynorthwyo'r tîm i ddarparu cymorth i fyfyrwyr Abertawe sy'n paratoi ar gyfer "Cyfleoedd Byd-eang" ac yn ystod y cyfleoedd hyn.
3. Fel rhan o dîm Mynd yn Fyd-eang, datblygu a chynnal perthnasoedd â chydweithwyr mewn sefydliadau partner er mwyn sicrhau llwyddiant pob Cytundeb Cyfnewid Myfyrwyr.
4. Cynorthwyo tîm Mynd yn Fyd-eang gyda'r canlynol:
a. Cynnal a chadw gwybodaeth ar dudalennau gwe tîm Mynd yn Fyd-eang ac wrth drefnu i'r tudalennau gael eu cyfieithu a'u cyhoeddi yn Gymraeg.
b. Cyfathrebiadau rheolaidd yn y cyfryngau cymdeithasol. 
c. Digwyddiadau gwybodaeth a chymorth sy'n canolbwyntio ar fyfyrwyr.
d. Trefnu a helpu i gynnal digwyddiadau hyrwyddo'r gan gynnwys Diwrnodau Agored, Wythnos y Glas, Ffeiriau Astudio Dramor etc. (efallai y bydd angen gweithio gyda'r hwyr ac ar benwythnosau o bryd i'w gilydd)
5. Sicrhau bod cofnodion data sy'n ymwneud â chytundebau cyfnewid ac astudio dramor y Brifysgol yn cael eu cadw, gan sicrhau cydymffurfiaeth â rheoleiddwyr allanol a mewnol.
6. Fel rhan o dîm Mynd yn Fyd-eang, gweithio i gasglu a dadansoddi adborth gan gyfranogwyr er mwyn adolygu a gwella profiad y myfyrwyr yn barhaus.
7. Gweithio gydag aelodau eraill o dîm Mynd yn Fyd-eang i sicrhau diwylliant o ddatblygu a rhannu arfer gorau ar draws y sefydliad.
8. Cynorthwyo'r Rheolwr Cyfnewid ac Astudio Dramor gyda phrosesau ariannol, gan gynnwys:
a. Llunio rhestr o fyfyrwyr y mae taliadau bwrsariaeth yn daladwy iddynt 
b. Cyfathrebu â'r Adran Gyllid i sicrhau bod taliadau'n cael eu gwneud 
c. Cyfleu manylion taliadau bwrsariaeth i fyfyrwyr 
d. Cynnal cofnodion cywir o gyllid  tîm Mynd yn Fyd-eang 
e. Cyfathrebu â'r Adran Gyllid ac Adnoddau Dynol i drefnu taliadau i gyd-fyfyrwyr sy'n cynghori myfyrwyr 
9. Darparu gwasanaeth cwsmeriaid o safon uchel wrth ymateb i ymholiadau gan staff, myfyrwyr, sefydliadau allanol a rhanddeiliaid eraill.
10. Bod yn atebol am ddarparu gwybodaeth gywir, gyson, effeithlon a systematig. 
11. Ceisio adborth, ei ddarparu a gweithredu arno i alluogi gwelliant, gan gymryd cyfrifoldeb am eich datblygiad proffesiynol parhaus eich hun.
12. Fel adran sy'n perfformio i safon uchel, mae'r Swyddfa Ymgysylltu Byd-eang yn gwella'n barhaus, a disgwylir i holl ymarferwyr proffesiynol y Swyddfa Ymgysylltu Byd-eang ymgymryd â rolau eraill, mewn meysydd eraill o waith y Swyddfa yn unol ag anghenion gweithredol.

	Dyletswyddau Cyffredinol
	13. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
14. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
15. Arwain wrth wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o broffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
16. Unrhyw ddyletswyddau eraill y gellir eu disgwyl o fewn diffiniad y radd yn unol â chyfarwyddyd Pennaeth y Coleg/Adran neu gynrychiolydd a enwebwyd. 
17. 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'r holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn ôl cyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd - Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol - a disgwylir i bob aelod o staff 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 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 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 o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
Cymwysterau:
Addysg i Safon Uwch, neu brofiad gwaith cyfwerth perthnasol, ynghyd â TGAU Gradd C mewn Iaith Saesneg a Mathemateg.
Profiad:
1. Profiad o ddarparu gwasanaeth ymatebol, proffesiynol a hyblyg sy'n canolbwyntio ar gwsmeriaid, gan sicrhau bod canlyniadau'n cael eu cyflawni ar amser ac i safonau uchel. 
2. Profiad o weithio fel aelod cryf ac effeithiol o dîm prysur. 
3. Sgiliau TG ardderchog, gan gynnwys Word, Excel, Access Database, PowerPoint ac Outlook.
4. Profiad o weithio'n annibynnol, nodi problemau, darparu atebion a gwybod pryd i gyfeirio materion at sylw rheolwyr llinell.
5. Profiad o ymdrin â thrafodion ariannol a chadw cofnodion ariannol cywir.
Gwybodaeth a Sgiliau:
6. Tystiolaeth o'r gallu i drefnu'ch llwyth gwaith eich hun, sgiliau rheoli amser a threfnu ardderchog a'r gallu i flaenoriaethu nifer o dasgau mewn modd effeithlon.
7. Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar ardderchog, gan gynnwys y gallu i gyfathrebu'n effeithiol â chynulleidfaoedd amrywiol o gefndiroedd diwylliannol amrywiol.
8. Tystiolaeth o geisio a gweithredu ar adborth er mwyn gwella a derbyn cyfrifoldeb am eich datblygiad eich hun.
Meini Prawf Dymunol:
9. Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
10. Profiad o astudio neu weithio dramor
11. Profiad o ddiweddaru a chynnal tudalennau gwe. 
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