





Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Cyfadran y Dyniaethau a'r Gwyddorau Cymdeithasol / Yr Ysgol Reolaeth / Academïau Dysgu Dwys

	Teitl y Swydd:
	Academïau Dysgu Dwys:  Cymorth Gweinyddol i Gyn-fyfyrwyr ac Addysg  

	Adran/Pwnc:
	Academïau Dysgu Dwys - Yr Ysgol Reolaeth

	Cyflog:
	Gradd 5

	Oriau gwaith:
	Amser Llawn – 35 awr yr wythnos

	Nifer y swyddi:
	1

	Contract:
	Swydd am gyfnod penodol yw hon, tan 31 Mawrth 2027

	Lleoliad:
	Bydd y swydd hon yn gofyn i ddeiliad y swydd weithio ar Gampws y Bae gyda rhywfaint o deithio ledled Cymru.






	Trosolwg
	Ers 2021 mae Ysgol Reolaeth Prifysgol Abertawe wedi cynnal dwy o Academïau Dysgu Dwys (ILAs) blaenllaw Llywodraeth Cymru sy'n cynnig rhaglenni Doethurol, Meistr ac Addysg Weithredol ar gyfer Dysgwyr Proffesiynol o'r Diwydiannau Iechyd, Gofal Cymdeithasol, y Trydydd Sector a’r Gwyddorau Bywyd mewn meysydd polisi iechyd allweddol: “Iechyd a Gofal sy’n Seiliedig ar Werth” ac “Arloesi a Thrawsnewid”.  
Rydym nawr yn chwilio am gydweithiwr rhagorol i roi Cymorth Gweinyddol i Gyn-fyfyrwyr ac Addysg er mwyn cryfhau'r berthynas rhwng yr Academïau Dysgu Dwys a'r gymuned dysgwyr proffesiynol. Mae'r swydd hon yn canolbwyntio ar feithrin cysylltiadau ystyrlon â'n darpar ddysgwyr addysg broffesiynol, i ddatblygu a chefnogi ymgysylltu cyn-fyfyrwyr, cydlynu digwyddiadau a gwella ymwneud gydol oes â'r Academïau Dysgu Dwys. Nod y rôl hon yw meithrin perthnasoedd â chyn-fyfyrwyr a darpar ddysgwyr proffesiynol newydd, gan arwain at ymdeimlad mwy o gymuned a'u hymgysylltiad â'r Academïau Dysgu Dwys, yn ogystal â chefnogi gweinyddiaeth yr academïau. 
Mae'r rôl yn amrywiol ac mae angen meddwl creadigol, y gallu i feithrin perthnasoedd, sylw cryf i ansawdd a manylion a sgiliau rheoli prosiectau. Byddai'r rôl yn addas i rywun sydd â'r brwdfrydedd a'r creadigrwydd i ddefnyddio ei sgiliau gweinyddol cryf, a'i brofiad o ddigwyddiadau a chyfathrebu i gyflwyno rhaglen ymgysylltu arloesol a llwyddiannus.

	Prif Ddiben y Swydd

	Cyfrifoldebau allweddol
Adeiladu Cymuned i Gyn-fyfyrwyr
• Darparu cymorth gweinyddol i Gyfarwyddwyr a thimau Academïau Dysgu Dwys Iechyd a Gofal ac Arloesi 
sy'n Seiliedig ar Werth.
• Datblygu a chynnal perthnasoedd cadarnhaol gyda chyn-fyfyrwyr o bob oed a chefndir.
• Gwasanaethu fel prif bwynt cyswllt ar gyfer ymholiadau a chymorth i gyn-fyfyrwyr, gan ymateb i ymholiadau yn gywir  
ac mewn modd amserol.
• Cydlynu digwyddiadau, postio a chofnodi ymatebion.
• Cynorthwyo gyda chasglu data drwy gydol y flwyddyn i gefnogi Cysylltu â Chyn-fyfyrwyr ac adeiladu cymuned.

Cydlynu Digwyddiadau
• Cynllunio, trefnu a chyflwyno digwyddiadau cyn-fyfyrwyr wyneb yn wyneb ac ar-lein fel aduniadau, sesiynau rhwydweithio a chynulliadau rhanbarthol ar y campws ac oddi arno i safon uchel.
• Rheoli logisteg digwyddiadau, gan gynnwys amserlennu, trefniadau lleoliad, cofrestru, a chyfathrebu dilynol.
• Mynychu pob digwyddiad Cysylltu â Chyn-fyfyrwyr i sicrhau y cânt eu cynnal yn ddidrafferth.
• Cydweithio â thimau mewnol a phartneriaid allanol i sicrhau gweithrediad llwyddiannus.
• Mynychu a rheoli digwyddiadau wyneb yn wyneb ac ar-lein, o bryd i'w gilydd gyda'r nos ac ar benwythnosau (rhoddir amser i ffwrdd i’w ddefnyddio rywbryd arall yn gyfnewid am hyn).
Cyfathrebu a Marchnata
• Cefnogi timau Academïau Dysgu Dwys sy'n Seiliedig ar Werth ac Arloesi i greu cynnwys ar gyfer darpar ddysgwyr proffesiynol newydd i addysg weithredol, rhaglenni MSc ac ôl-raddedig.
• Cipio a rhannu straeon, diweddariadau a chyfleoedd cyn-fyfyrwyr sy'n cryfhau ymgysylltiad dysgwyr proffesiynol.
• Cefnogi ymgyrchoedd sy'n arddangos cyflawniadau cyn-fyfyrwyr ac effaith ymchwil.

Cydweithredu a Gwaith Gweinyddol
• Gweithio'n agos gyda chydweithwyr mewn cyfathrebu, datblygu busnes, gwasanaethau myfyrwyr, ac adrannau academaidd.
• Darparu cymorth gweinyddol fel amserlennu, a gwasanaethu cyfarfodydd a chadw cofnodion.
• Cyfrannu at syniadau a strategaethau newydd ar gyfer gwella ymwneud cyn-fyfyrwyr.


	Dyletswyddau Cyffredinol
	1. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
2. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
3. Unrhyw ddyletswyddau eraill fel y cytunwyd gan Arweinyddiaeth y Maes Gwasanaeth/y Tîm.
4. Er mwyn sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw weithgareddau dyddiol er mwyn sicrhau cydymffurfiaeth 
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 bawb allu dangos ymrwymiad i'r gwerthoedd hyn o'r adeg gwneud 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 gallu creadigol, ein huniondeb a’n gallu i farnu i gyflwyno gwasanaethau a datrysiadau arloesol, effeithiol, ac effeithlon, sydd o ansawdd rhagorol.

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
· 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 ein holl ddefnyddwyr gwasanaeth, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol.         


Cymwysterau:
Addysg hyd at Lefel TGAU, gan gynnwys o leiaf radd ‘C’ mewn TGAU Mathemateg a Saesneg neu brofiad gwaith cyfatebol      

Profiad:
· Profiad o ddarparu gwasanaeth cwsmeriaid rhagorol yn y gweithle ac i ddysgwyr proffesiynol allanol.
· Profiad o weithio fel aelod o dîm mewn amgylchedd prysur a chanolbwyntiedig ac ar ei fenter ei hun.
· Y gallu i weithio gyda manwl gywirdeb a sylw i fanylion. 
Gwybodaeth a Sgiliau:
• Sgiliau cyfathrebu a llythrennedd rhagorol, llafar a digidol
• Profiad mewn gwasanaeth cwsmeriaid, cyfathrebu, cynllunio digwyddiadau, neu allgymorth cymunedol 
· Y gallu i reoli sawl agwedd a digwyddiad ar yr un pryd
• Hyfedredd wrth ddefnyddio offer digidol, cronfeydd data, a phlatfformau marchnata sylfaenol
· Hyfedredd wrth wasanaethu cyfarfodydd, paratoi cofnodion a chasglu papurau yn ôl yr angen
• Sgiliau amldasgio a threfnu effeithiol, gan weithio i derfynau amser tynn
•	

Meini Prawf Dymunol:
· Cynefindra â'r Gymuned Dysgwyr Proffesiynol 
· Dealltwriaeth o systemau Iechyd a Gofal Cymdeithasol a'r Sector Gwyddorau Bywyd.
· Cymryd rhan mewn rhaglenni addysg uwch neu gyn-fyfyrwyr
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg

	Lefel Iaith Gymraeg
	Level 1 – ‘a little’ - pronounce Welsh words. Able to answer the phone in Welsh (good morning / afternoon). Able to use very basic every-day words and phrases (thank you, please etc.). Level 1 can be reached by completing a one-hour training course.

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:
Ymholiadau anffurfiol: Am ymholiadau anffurfiol cysylltwch â lisa.rinaldi@abertawe.ac.uk
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