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SWYDD DDISGRIFIAD A MANYLEB PERSON
Y SWYDD: 
Asesydd Iechyd a Gofal Cymdeithasol  
 
SECTOR:
Dysgu Seiliedig ar Waith  
LLEOLIAD: 
Bydd gofyn i’r unigolyn sy’n cael ei benodi fod yn hyblyg ac yn barod i weithio ar draws safleoedd yn ôl cyfarwyddyd ei reolwr llinell. Gall gweithio gyda'r nos ac ar benwythnosau hefyd fod yn ofynnol. 
YN ADRODD I: 
Arweinydd Tîm  
 
YN GYFRIFOL AM:
Asesu llwyth achos o thua 45 o Ddysgwyr Seiliedig ar Waith 
CYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL
1. Gweithio fel rhan o dîm sy’n perfformio’n dda, a chyfrannu at y tîm hwnnw
2. Gosod a chefnogi dysgwyr i gyflawni hyd eithaf eu gallu a chyflawni eu rhaglen uwchlaw'r cymharydd cenedlaethol.
3. Cyfrannu'n gadarnhaol at weledigaeth, cenhadaeth, gwerthoedd a Chynllun Gweithredol y Coleg.
4. Croesawu newid, cyfathrebu, gwella a grymuso parhaus, drwy sicrhau cymhelliant, teyrngarwch a chefnogaeth cydweithwyr. 
5. Cyfrannu’n barhaus at y gwaith o adolygu, gwella ac optimeiddio effeithiolrwydd ac effeithlonrwydd eich prosesau adrannol.
ROLAU ALLWEDDOL
Rolau Penodol
1. Bod yn gyfrifol am asesu llwyth achos o ddysgwyr, a’u cynnydd, er mwyn cyflawni'r dangosyddion perfformiad allweddol gweithredol a bennwyd sy'n cynnwys recriwtio dysgwyr, monitro cynnydd a chyflawni'r cymhwyster i fodloni gofynion y contract. 
2. Sicrhau cydymffurfiaeth â gofynion cytundebol o fewn holl feysydd taith y dysgwr; sy’n cynnwys, ond heb fod yn gyfyngedig i, fonitro a gwirio iechyd a diogelwch, profion WEST, cofrestru dysgwyr a gwaith papur gadael ac ar adolygiadau rhaglenni.
3. Adolygu perfformiad cyfredol a darparu rhagolygon cywir ar berfformiad cyfan, i’ch galluogi chi i reoli eich llwyth achosion a datrys problemau’n rhagweithiol.
4. Meddu ar wybodaeth fanwl am eich sector a bod ynghlwm â thueddiadau a datblygiadau diweddaraf y diwydiant i sicrhau bod cymhwysedd galwedigaethol yn gyfredol.
5. Ymwneud â chyflogwyr yn rhagweithiol yn ystod ymweliadau er mwyn hyrwyddo dysgu’n seiliedig ar waith. Ymdrin â datblygiadau ac ymholiadau’n brydlon.
6. Cydymffurfio â rheolau sicrhau ansawdd mewnol, sicrhau bod eich arfer yn bodloni meini prawf y sefydliad dyfarnu ym mhob maes a bod argymhellion ynghylch camau gweithredu gan Ddilyswyr Allanol neu bersonél cysylltiedig yn cael eu rhoi ar waith
7. Gwneud gwaith sicrhau ansawdd mewnol (IQA), fel amlinellwyd gan y Sefydliad Dyfarnu, ac yn ôl cyfarwyddyd y Rheolwr Llinell. Mae’r dyletswyddau hyn yn cynnwys cymryd rhan mewn cyfarfodydd Sicrhau Ansawdd. 
8. Cyfrannu’n weithredol at gyfnodau o newid er mwyn bodloni anghenion dysgu seiliedig ar waith, presennol ac yn y dyfodol, er enghraifft, cyflwyno technoleg ac E-bortffolio.
9. Datblygu llythrennedd, rhifedd a llythrennedd digidol dysgwyr yn weithredol. 
10. Gweithio gyda thîm masnachol y Coleg a chyflogwyr i dargedu pobl newydd yn unol â thargedau WBL a adolygir yn rheolaidd. 
11. Nid yw'r rhestr uchod yn gynhwysfawr nac yn gyfyngedig a bydd disgwyl i ddeilydd y swydd ymgymryd â dyletswyddau eraill ar gais ei Reolwr Llinell, a allai gynnwys datblygu sectorau newydd neu gyflwyno cymwysterau newydd. 
Rolau Cyffredinol 
1. Cynrychioli’r Coleg fel sy'n ofynnol i gyflawni eich dyletswyddau neu yn ôl cyfarwyddyd eich Rheolwr Llinell.
2. Cyflawni targedau a dangosyddion perfformiad y cytunwyd arnynt ym mhob maes cyfrifoldeb.
3.
Cydymffurfio â pholisïau'r Coleg, yn enwedig y rheiny mewn perthynas â chydraddoldeb ac amrywiaeth.
4.
Cydymffurfio ag Iechyd a Diogelwch a mesurau diogelwch yn unol â gofynion statudol a'r Coleg.
5.
Bod yn esiampl gan gefnogi gwerthoedd a rheolaeth gorfforaethol y Coleg.
6.
Datblygu eich hun yn weithredol drwy weithgareddau hyfforddiant a datblygiad staff ac adolygu eich perfformiad eich hun a pherfformiad y rhai hynny sy'n atebol i chi.
6. Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n gyson â chyfrifoldebau a dyletswyddau'r swydd, yn ôl cyfarwyddyd eich Rheolwr Llinell.
EIN BLAENORIAETHAU
Blaenoriaeth 1: Ansawdd
Bydd Coleg Caerdydd a'r Fro yn darparu hyfforddiant addysg sy'n flaenllaw yn y sector.  Byddwn yn helpu i ddatblygu gwybodaeth a sgiliau trwy dechnegau a hyfforddiant arloesol rhagorol, datblygu cyfleusterau sy'n flaenllaw yn y sector a rhoi profiad rhagorol i’r cwsmer.
Byddwn yn gweithio mewn cyd-destun o welliant parhaus, yn ymdrechu i ddatblygu ansawdd pob agwedd ar y gwasanaeth rydym yn ei gynnig.  Byddwn yn mesur llwyddiant trwy gyrhaeddiad rhagorol, dilyniant ystyrlon ac asesu effaith.
Bydd y flaenoriaeth hon yn cael ei monitro trwy strategaethau sicrhau ansawdd trwyadl, gan gynnwys arsylwi addysgu, dysgu a'r canlyniadau asesu a rhaglen gynhwysfawr o ymgysylltiad dysgwyr a rhanddeiliaid.
Blaenoriaeth 2: Effeithlonrwydd
Bydd ein ffocws ar effeithlonrwydd yn sicrhau y gallwn fanteisio'n llawn ar ein hadnoddau i gynnig y gwasanaeth mwyaf effeithiol, effeithlon a chynaliadwy i unigolion a chymunedau.  Bydd yr ymrwymiad hwn yn golygu y byddwn yn rheoli'r holl adnoddau a gweithgareddau mewn modd sy'n gwarantu darpariaeth ragorol sy'n flaenllaw yn y sector a gwasanaeth sy'n darparu'r gwerth gorau am arian, yn lleihau ein heffaith ar yr amgylchedd ac yn parhau'n ddichonadwy a chynaliadwy.
Byddwn yn gweithio ar y cyd â rhwydwaith eang o bartneriaid, gan gydnabod manteision cydweithio a gweithio mewn partneriaeth.
Blaenoriaeth 3: Twf
Mae gan Coleg Caerdydd a'r Fro weledigaeth uchelgeisiol i ddatblygu a thyfu ein Coleg.  Byddwn yn gwrando ar gyflogwyr, cymunedau, a blaenoriaethau rhanbarthol a chenedlaethol, gan ddatblygu cynnig eang ac ymatebol sy'n bodloni anghenion ein rhanbarth.  Bydd ein gwaith helaeth â chyflogwyr yn cefnogi busnes a diwydiant yn uniongyrchol, gan greu rhanbarth gyda'r cyfuniad cywir o sgiliau a datblygu diwylliant o arloesedd.
Ein Gweledigaeth:  Ysbrydoledig.  Cynhwysol.  Dylanwadol.
Ein Cenhadaeth:  Trawsnewid bywydau drwy ddatgloi potensial a datblygu sgiliau.
YMDDYGIAD A GWERTHOEDD
Byddwch yn arddangos y gwerthoedd ac ymddygiadau canlynol:
Ysbrydoledig
· Dychmygus, creadigol a dyfeisgar
· Gwydn a hyblyg - rydym ni'n croesawu newid
· Cadarnhaol ac ysgogol - rydym ni'n dod â phobl gyda ni.
Cynhwysol
· Gonest a dibynadwy – rydym yn gweithio gydag uniondeb
· Arweinwyr mewn cydraddoldeb ac amrywiaeth – rydym yn parchu a dathlu gwahaniaethau unigol ac yn ymfalchïo yn ein hunaniaeth Gymreig
· Rydym yn un tîm – yn gweithio gyda'n gilydd i wireddu ein gweledigaeth
Dylanwadol
· Beiddgar ac uchelgeisiol – entrepreneuraidd yn y ffordd y gweithiwn
· Cyfathrebu, cydweithio a grymuso
· Ymrwymedig ac angerddol – rydym ni'n credu yn yr hyn a wnawn
Bydd pob Swydd Ddisgrifiad yn cael ei adolygu:
1.
O fewn chwe mis o benodi.
2.
Ar ôl hynny, yn flynyddol
3.
O ganlyniad i anghenion datblygu personol/staff cytunedig.
4.
O ganlyniad i ofynion tîm / gweithredol neu newidiadau i strategaeth.
MANYLEB PERSON A CHYMWYSEDDAU’R SWYDD
1.
Cymwysterau
1. Cymwysterau Diwydiannol Priodol
2. Cymhwyster Asesydd Cydnabyddedig (A1/D32/D33)
3. Dyfarniad Lefel 4 mewn Sicrhau Ansawdd Mewnol Arferion a Phrosesau Asesu 
2.
Profiad Blaenorol a Gwybodaeth ynghylch y Swydd
1. Mae’r sefydliad dyfarnu yn gofyn am brofiad o’r Diwydiant i asesu’r cymwysterau ar y lefel briodol. 
2. Profiad o ddadansoddi, defnyddio data ac adrodd ar berfformiad.
3. Hanes profedig o gydweithio fel rhan o dîm.
3.
Sgiliau (Cymwyseddau a Gallu)
1. Gwybodaeth eang am TG a chymhwysedd wrth ddefnyddio pecynnau TG perthnasol.
2. Profiad llwyddiannus o weithio tuag at dargedau, a’u cyflawni.
3. Yn ymrwymedig i wella ansawdd yn barhaus.
4. Bod â dealltwriaeth o gyfle cyfartal, ac ymrwymiad iddo
5. Sgiliau trefnu a rheoli amser da er mwyn bodloni terfynau amser. 
6. Y gallu i arwain ac ysgogi unigolion i lwyddo.
7. Ymagwedd hyblyg, gan gynnwys gweithio ar draws campysau ac o bell. 
8. Ymagwedd gadarnhaol a dynamig at newid.
4.
Gofynion Ychwanegol

1. Ymwybyddiaeth o dueddiadau addysg a dysgu seiliedig ar waith cyfredol. 
2. Y gallu i siarad Cymraeg, neu barodrwydd i ddysgu
3. Bydd angen gallu gyrru i wneud y swydd hon, ac felly mae angen trwydded yrru ddilys, car ac yswiriant busnes.
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