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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Prifysgol Abertawe, Cyfarwyddiaeth Bywyd Myfyrwyr 

	Teitl y Swydd:
	Cydlynydd Bywyd Preswyl 

	Adran/Pwnc:
	Bywyd Myfyrwyr 

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

	Oriau gwaith:
	Amser llawn: 35 awr yr wythnos / yn seiliedig ar rota 

	Nifer y swyddi:
	3

	Contract:
	Swydd am gyfnod penodol o flwyddyn 

	Lleoliad:
	Campws y Bae 



	Prif Ddiben y Swydd

	Fel aelod o Dîm Bywyd Preswyl, byddwch yn gwella gofal bugeiliol mewn preswylfeydd ac yn gwella bywyd myfyrwyr drwy chwarae rhan allweddol wrth groesawu myfyrwyr newydd a'u cefnogi gyda'u cyfnod pontio i'r Brifysgol.
Gan weithio ochr yn ochr â thimau Bywyd Myfyrwyr, Cyfadrannau, ymatebwyr cyntaf, timau llety a diogelwch, Undeb y Myfyrwyr a mwy, bydd ein tîm yn meithrin ymdeimlad o berthyn a chysylltedd i fyfyrwyr wrth fyw ar y campws a rennir. Drwy ganolbwyntio ar ymgysylltiad myfyrwyr, bydd y tîm yn meithrin cymuned gampws gadarnhaol, barchus a chefnogol.
Bydd y tîm yn nodi ac yn ymgysylltu â myfyrwyr sy'n agored i niwed a allai fod yn profi anawsterau neu'n dangos arwyddion o fod yn ynysig, ac yn ymateb yn rhagweithiol i gychwyn y cymorth priodol.
Bydd gennych gyfrifoldeb ar y cyd am hyfforddi a chefnogi rhwydwaith o Gynorthwywyr Bywyd Preswyl, am gydlynu rhaglen weithgareddau ddiddorol ym mhreswylfeydd  y campws, ac am gasglu adborth myfyrwyr i ddatblygu ymgyrchoedd a strategaethau arloesol ar gyfer gwella.
Rhaid i chi fod yn unigolyn rhagweithiol a brwdfrydig a fydd â'r gallu i ymgysylltu ag ystod amrywiol o bobl a meithrin perthynas yn gyflym. Byddwch yn unigolyn brwdfrydig, hyderus, sy'n mwynhau rhyngweithio ag eraill. Byddwch yn gallu cyfrannu'n llawn at y broses o ymgorffori'r Tîm Bywyd Preswyl fel swyddogaeth hanfodol yn y Brifysgol ac fel rhan o'n hymrwymiad i gynnig y profiad myfyrwyr gorau posibl ym Mhrifysgol Abertawe.
Bydd angen gweithio patrwm sifftiau gan gynnwys gyda'r nos ac ar benwythnosau. 
Mae'r swydd ar gontract tymor penodol o 12 mis (35 awr yr wythnos).
· Datblygu perthynas waith gadarnhaol gyda phreswylwyr, gan gynnwys ymweld â llety a hyrwyddo rôl Cydlynydd Bywyd Preswyl, i gynorthwyo myfyrwyr newydd i reoli'r newid i'r Brifysgol a Bywyd Preswyl trwy ddarparu cyngor, gwybodaeth, cyfeirio ac arweiniad.
· Cefnogi a goruchwylio tîm o Gynorthwywyr Bywyd Preswyl wrth gynllunio, hyrwyddo a chyflwyno rhaglen weithgareddau Bywyd Preswyl gynhwysol, hygyrch ac amrywiol o weithgareddau cymdeithasol, lles a gweithgareddau sy'n hybu datblygiadau cymunedol.
· Hyrwyddo ymdeimlad o gymuned a pherthyn ac ymgysylltu â myfyrwyr sy'n agored i niwed sy'n cael trafferth addasu i fywyd prifysgol, yn profi teimladau o ynysu, neu sydd mewn perygl o roi'r gorau i astudio.
· Monitro cyfranogiad a chasglu adborth i wella ansawdd ac effaith digwyddiadau a mentrau yn barhaus i hyrwyddo lles myfyrwyr a chymuned. 
· Annog ymdeimlad cryf o gymuned gyda phreswylfeydd y campws trwy hyrwyddo ymgysylltiad cadarnhaol a byw'n barchus. 
· Byddwch yn berson gweladwy a hygyrch mewn Preswylfeydd drwy gynnal ymweliadau ‘galw heibio’ rheolaidd.
· Codi ymwybyddiaeth o broblemau iechyd a lles cyffredin a all effeithio ar fyfyrwyr yn eu blynyddoedd cyntaf, neu ddilynol yn y Brifysgol.
· Cefnogi myfyrwyr i ddatrys gwrthdaro neu anghydfodau a mynd i'r afael â phryderon ymddygiad ymyrraeth gynnar, trwy ddarparu cymorth, arweiniad a chyfeirio priodol. 
· Ymchwilio a dadansoddi materion penodol o ran y Rhaglen Bywyd Preswyl, gan greu adroddiadau argymhellion wedi'u cefnogi gan ddatblygiadau i raglen Bywyd Preswyl
· Sicrhau bod darpariaeth y Rhaglen Bywyd Preswyl yn cael ei chyflwyno i'r sefydliad yn hyblyg ac yn rhagweithiol ac addasu'r ddarpariaeth yn ôl anghenion y myfyrwyr.
· Cydweithio a meithrin cysylltiadau cyfathrebu agos â rhanddeiliaid allweddol gydag Ysgolion/Cyfarwyddiaethau'r Brifysgol a chyrff allanol yn ôl yr angen a gwneud argymhellion i sefydlu neu ddatblygu prosesau a gweithdrefnau presennol.
· Meithrin perthnasoedd gwaith cadarnhaol gyda myfyrwyr presennol i gyflawni amcanion y Rhaglen Bywyd Preswyl.
· Datblygu a chyflwyno hyfforddiant i staff a myfyrwyr fel rhan o'r Rhaglen Bywyd Preswyl.
· Nodi ac asesu risgiau posibl i ddiogelwch a lles myfyrwyr yn y gymuned breswyl ac ymateb yn briodol i ddigwyddiadau neu bryderon lles, gan ddilyn gweithdrefnau diogelu a rheoli risg sefydliadol. 
· Cyfeirio myfyrwyr at y Gwasanaethau perthnasol a hwyluso atgyfeiriadau  lle bo'n briodol.
· Cysylltu â Rheolwr Bywyd Preswyl, Diogelwch y Brifysgol, Gwasanaethau Cymorth a Lles, ac asiantaethau priodol eraill fel y gwasanaethau brys mewn sefyllfaoedd brys / argyfwng.
· Ymgymryd ag amrywiaeth o ddyletswyddau gweinyddol i gefnogi'r adran a chynorthwyo mewn digwyddiadau diwrnod agored i wella a hyrwyddo profiad y myfyrwyr.
· Sicrhau cydymffurfiaeth â pholisïau'r Brifysgol, cyfrifoldebau diogelu, a fframweithiau cyfreithiol perthnasol (e.e. Gofynion UKVI ar gyfer grwpiau ffydd, Dyletswydd Prevent).


	Dyletswyddau Cyffredinol
	· Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol 
· Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol
· Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw broses benderfynu, drwy sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol 
· Cyfrannu at gyflwyno gweithgareddau/mentrau perthyn ar draws y Brifysgol i sicrhau bod ein holl staff a myfyrwyr yn teimlo ymdeimlad cryf o berthyn yn Abertawe a chefnogi hyn 
· Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt

	
Manyleb Person

	Meini Prawf Hanfodol: 
 
Gwerthoedd y Gwasanaethau Proffesiynol:
· Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
· Gallu gweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau'r cwsmeriaid.
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
 
Ymagwedd Gwerthoedd ac Ymagwedd Gwasanaeth:
· Ymrwymiad i gynhwysiant, tegwch ac ymgysylltiad. 
· Y gallu i lywio trafodaethau sensitif yn ddiduedd, yn broffesiynol ac yn ddiplomyddol ac ymgysylltu'n rhagweithiol â grŵp amrywiol o fyfyrwyr. 
 
Cymwysterau a phrofiad:

· Addysg hyd at Safon Uwch neu brofiad cyfwerth mewn gwasanaethau cymorth, gwasanaethau myfyrwyr, gofal bugeiliol, neu ddisgyblaeth gysylltiedig. 
· Profiad o gefnogi myfyrwyr neu oedolion ifanc mewn lleoliad cymunedol. 
· Profiad o gydlynu a darparu gwasanaethau, ymgysylltu, neu rolau cymorth bugeiliol. 
· Profiad o weithio ym maes Addysg Uwch, gwasanaethau myfyrwyr, neu sefydliad sy'n seiliedig ar gymorth. 
· Profiad o weithio gyda rhanddeiliaid allanol, gan gynnwys gwasanaethau statudol a grwpiau cymunedol. 
· Gwybodaeth amlwg am bolisïau Addysg Uwch y DU sy'n ymwneud â lles a diogelu myfyrwyr. 
 
Gwybodaeth a Sgiliau:
· Sgiliau trefnu rhagorol gyda'r gallu i gydlynu digwyddiadau a gweithgareddau. 
· Yn hyfedr ac yn hyderus wrth ddefnyddio systemau TG a llwyfannau digidol ar gyfer cyfathrebu, gweinyddu a chydlynu rhaglenni. 
· Y gallu i ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol yn effeithiol i ymgysylltu a chyfathrebu â chynulleidfaoedd myfyrwyr.
· Sgiliau gwrando gweithredol, gofal bugeiliol a chyfryngu. 
· Sgiliau cryf o ymgysylltu â rhanddeiliaid a meithrin partneriaethau. 
· Y gallu i reoli risgiau sensitif gyda disgresiwn.
· Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar rhagorol. 
 
Gofynion eraill:
· Mae'r rôl yn gofyn am hyblygrwydd i weithio patrwm sifftiau a fydd yn cynnwys gweithio gyda'r nos a phenwythnosau i gefnogi digwyddiadau, gweithgareddau ymgysylltu myfyrwyr a darparu cefnogaeth briodol yn y gymuned breswyl.
· Bydd angen darparu tystysgrif foddhaol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd cyn y gellir cadarnhau dyddiad dechrau 
Meini Prawf Dymunol:
· Rhuglder yn y Gymraeg.


	Lefel 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
	
Adrodd a Rheolwr Llinell 
Yn adrodd i: Reolwr Ymyrraeth Myfyrwyr: Julian James 
Ymholiadau anffurfiol: j.b.james@abertawe.ac.uk
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