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Disgrifiad Swydd  
Teitl y Swydd:

Cynorthwy-ydd Cymorth Ychwanegol
Lleoliad:


Pob campws
Atebol i:
Pennaeth Gwasanaethau Dysgwyr 
Diben y swydd:
Darparu cymorth cyffredinol a gofal personol i ddysgwyr â chymorth anghenion dysgu ychwanegol.
Prif gyfrifoldebau
Cymorth Dysgu


· Goruchwylio a chefnogi dysgwyr yn ystod gweithgareddau dysgu sy’n cael eu cynnal yn yr ystafell ddosbarth a’r tu allan iddi; cymryd nodiadau ar ran dysgwyr a sicrhau eu bod yn deall y cynnwys.

· Cofnodi’r holl gymorth a ddarparwyd (Anghenion Dysgu Ychwanegol, llythrennedd a/neu rifedd) i ddysgwyr yn ystod pob gweithgaredd.
· Goruchwylio cymorth i sicrhau diogelwch dysgwyr y tu allan i oriau gwersi gan gynnwys amser egwyl/amser cynio a chyn ac ar ôl diwrnod y Coleg.

· Mynd ar ymweliadau a gweithgareddau y tu allan i’r coleg gyda thiwtoriaid a dysgwyr yn ôl yr angen a bod yn gyfrifol am gefnogi’r dysgwr yn ystod yr ymweliadau a’r gweithgareddau hyn.
· Gweithio’n agos â’r holl ddarlithwyr i sicrhau bod anghenion y dysgwyr yn cael eu bodloni.

· Defnyddio cymhorthion, cyfarpar ac adnoddau arbenigol yn effeithiol yn ôl yr angen.
· Annog dysgwyr i ryngweithio â dysgwyr eraill mewn gweithgareddau a arweinir gan y darlithydd.

· Cefnogi a chynorthwyo dysgwyr â’u hanghenion gofal personol, gan gynnwys mynd i’r toiled.

· Cefnogi a chynorthwyo dysgwyr ag anawsterau a/neu anableddau, yn benodol, o ran darllen, ysgrifennu a rhifedd.
Strategaethau cymorth 
· Gweithio â’r tiwtor i ddarparu cymorth i ddysgwyr greu portffolio o dystiolaeth.
· Cymryd rhan mewn datblygu a defnyddio strategaethau i hyrwyddo annibyniaeth y dysgwr.

· Cymryd rhan mewn adolygiad o effeithiolrwydd y cymorth â’r Pennaeth Gwasanaethau Dysgwyr / Arweinydd Anghenion Dysgu Ychwanegol y Coleg a chyflawni unrhyw hyfforddiant DPP perthnasol
Tasgau eraill
· Cyflawni unrhyw ddyletswyddau rhesymol eraill yn unol â gofyniad Pennaeth Gwasanaethau Dysgwyr.

· Gweithio ar unrhyw gampws Coleg Gwent arall yn ôl yr angen.
Gweinyddiaeth
· Cynnal cofrestrau a dogfennaeth gysylltiedig gywir yn unol â’r Gweithdrefnau Ariannol.

· Diwallu gofynion gweinyddol y cyrff dilysu ac arholi.
Polisïau a Gweithdrefnau 
· Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg

· Bod yn ymwybodol o newidiadau i’r polisïau a’r gweithdrefnau a rhoi’r newidiadau angenrheidiol ar waith ar y systemau gweinyddol

· Sicrhau bod pob agwedd ar Gyfarwyddiadau Ariannol a Rheolau Sefydlog Ariannol y Coleg yn cael ei dilyn 

· Hyrwyddo gwerthoedd craidd y Coleg a’u hyrwyddo ym mhob agwedd ar y rôl

· Cyfrannu at gefnogi a goruchwylio dysgwyr gan gynnwys gweithredu i sicrhau ymddygiad derbyniol ar bob adeg 

Iechyd a Diogelwch 

· Sicrhau bod ymarferion gwaith diogel yn cael eu gweithredu a bod

· deddfwriaeth Iechyd a Diogelwch briodol wedi cael ei mabwysiadu

· Cyfrifol am gynnal a glynu wrth y Polisi a’r Weithdrefn Iechyd, Diogelwch a Lles

· Cysylltu â’r Rheolwr Iechyd a Diogelwch i sicrhau bod gwybodaeth gysylltiedig yn cael ei chofnodi’n gywir.

	

	Noder:

a) Fel teler o’ch cyflogaeth, efallai gofynnir i chi ymgymryd â dyletswyddau rhesymol eraill sy’n cyd-fynd â’ch gradd/lefel yn y Coleg.

b) Mae hwn yn ddisgrifiad o’r swydd yn ei chyfansoddiad presennol. Yn gyfnodol, bydd y Coleg yn ystyried disgrifiadau swydd cyflogeion a’u diweddaru i sicrhau eu bod yn cyd-fynd â’r swydd yn ei gwedd go iawn neu i gynnwys y newidiadau sy’n cael eu hargymell. Cynhelir y weithdrefn hon ar y cyd gan bob rheolwr mewn ymgynghoriad â’r rhai sy’n gweithio iddo’n uniongyrchol. Felly, disgwylir i chi gymryd rhan mewn trafodaethau o’r math.

c) Nid bwriad y disgrifiad hwn yw gosod diffiniad cyflawn o’r swydd ond rhoi amlinelliad o’r dyletswyddau.

ch) Gofynnir i bob aelod staff fod yn ymwybodol o’r Rheoliadau Ariannol. Gall Partneriaid Busnes Cyllid eu darparu.




Manyleb Person – Cynorthwy-ydd Cymorth Ychwanegol 
	Meini Prawf 


	Hanfodol 
	Dymunol
	Aseswyd trwy

	1. Cymwysterau 

	a) Pedwar cymhwyster TGAU gan gynnwys Mathemateg a Saesneg, gradd C neu uwch, neu gymhwyster cyfatebol
	
	
	Ffurflen gais

	b) Cymhwyster Lefel 2 perthnasol mewn Cymorth / Gofal Dysgu Ychwanegol 
	
	
	Ffurflen gais

	c) Cymhwyster Lefel 2 mewn Cefnogi Oedolion a Phobl Ifanc mewn Sgiliau Hanfodol neu gymhwyster cyfatebol 
	
	
	Ffurflen gais

	ch) Cymhwyster Cymorth Cyntaf neu’n fodlon ennill un ymhen 2 flynedd o gael eich penodi 
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	2. Gwybodaeth a Phrofiad

	a) Profiad o weithio gyda dysgwyr ag anableddau a/neu anawsterau dysgu
	
	
	Ffurflen gais

	b) Profiad o weithio gyda phobl ifanc i gyflawni eu nodau 
	
	
	Ffurflen gais

	c) Profiad o weithio gyda dysgwyr ag anghenion llythrennedd a/neu rifedd 
	
	
	Ffurflen gais

	ch) Profiad o ysgrifennu cynlluniau dysgu unigol o safon dda 
	
	
	Ffurflen gais

	d) Profiad galwedigaethol perthnasol
	
	
	Ffurflen gais

	ad) Gallu cyflawni gofal personol 
	
	
	Ffurflen gais

	e) Profiad o oruchwylio dysgwyr
	
	
	Ffurflen gais

	f) Profiad o gadw cofnodion
	
	
	Ffurflen gais

	3. Sgiliau a Rhinweddau

	a) Gallu cynnal ymagwedd broffesiynol a chymwynasgar wrth ymdrin â’r cyhoedd, dysgwyr ac aelodau staff
	
	
	Cyfweliad

	b) Sgiliau rhyngbersonol ardderchog 
	
	
	Cyfweliad

	c) Sgiliau trefnu ardderchog
	
	
	Cyfweliad

	ch) Gallu gweithio’n unigol ac fel rhan o dîm 
	
	
	Cyfweliad

	d) Sgiliau da ar lafar ac yn ysgrifenedig

	
	
	Cyfweliad

	ad) Gallu cefnogi a gweithio gyda dysgwyr ag anawsterau dysgu, anableddau ac anghenion llythrennedd/rhifedd
	
	
	Cyfweliad

	e) Sgiliau cymryd nodiadau da

	
	
	Cyfweliad

	4. Gofynion Ychwanegol

	a) Ymagwedd hyblyg at oriau gwaith a allai gynnwys gweithio dros y penwythnos 
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	b) Gallu teithio yn ôl yr angen i gyflawni gofynion y rôl 

	
	
	Cyfweliad

	c) Gallu ac yn fodlon gyrru bws mini y Coleg 
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad




