
[image: image1.jpg]C

Gower College Swansea
Coleg Gwyr Abertawe




Swydd Ddisgrifiad
	Swydd:
	Cynorthwyydd Cyswllt Myfyrwyr

	Yn atebol i:
	Rheolwr Profiad a Lles y Dysgwr

	Adran:
	Gwasanaethau a Chefnogaeth Dysgwyr



Diben y Swydd
Byddwch yn cysylltu â myfyrwyr mewn mannau myfyrwyr, gan gynnwys ystafell gyffredin ac ardaloedd arlwyo myfyrwyr, a pherimedr yr adeiladau, gyda'r nod o annog ymddygiad cadarnhaol a chyfranogiad mewn gweithgareddau.
Cyfrifoldebau Allweddol: 
·   Patrolio ardaloedd y myfyrwyr a sicrhau eu bod yn cael eu cynnal mewn modd derbyniol gan gynnwys cael presenoldeb gweladwy yn yr ystafell gyffredin a'r ardaloedd bar coffi yn ystod amseroedd allweddol h.y. monitro amseroedd egwyl a chinio i annog agweddau cadarnhaol tuag at cgynhaliaeth y gofod e.e. defnyddio dodrefn.
· Gweithio'n agos gyda'r myfyrwyr i atgyfnerthu Cod Ymddygiad Myfyrwyr y Coleg yn rhagweithiol gan gynnwys eu bod bob amser yn cario eu Cerdyn Adnabod Myfyriwr ac yn annog ymddygiad cadarnhaol tuag at ei gilydd, gan gynnwys herio ymddygiad drwg e.e. iaith anweddus, gollwng neu adael sbwriel, ac ati.

· Bod y pwynt cyswllt cyntaf ynghyd â’r tîm Ystadau ar gyfer unrhyw adroddiadau o wrthdaro o fewn y Coleg, mynychu’r olygfa gan ddefnyddio technegau datrys gwrthdaro.

· Gwasgaru neu ymyrryd mewn unrhyw ddigwyddiadau neu sefyllfaoedd allai fod yn anodd rhwng myfyrwyr.

· Os gwelir bod angen, defnyddio ein Heddlu lleol ar gyfer unrhyw ddigwyddiad, sicrhau bod y Rheolwr Profiad a Lles Dysgwr yn cael gwybodaeth lawn.

· Derbyn atgyfeiriadau gan dîm SSO i weithio gyda myfyrwyr unig neu bryderus, sicrhau bod myfyrwyr yn teimlo eu bod yn cael eu cefnogi yn ystod amser egwyl a lle y bo'n ymarferol eu partneru gyda myfyrwyr eraill unig neu bryderus.

· Cefnogi myfyrwyr awyddus i fynychu’r Llyfrgell, eu cyflwyno i Gynorthwywyr y Llyfrgell, cynorthwyo i archebu cyfrifiadur pan fydd yn ofynnol a chyflwyno’r ystafell dawel.

· Cyflwyno myfyrwyr pryderus nad ydynt eisoes yn cael eu cefnogi gan SSO iddynt ac annog ymgysylltu.
· Gweithio'n agos gyda myfyrwyr i nodi unrhyw broblemau sy'n ymwneud â defnyddio meysydd y coleg a ddyrannwyd at ddefnydd myfyrwyr ac ymgysylltu myfyrwyr mewn digwyddiadau a gweithgareddau cyfoethogi mewn mannau ystafell cyffredin.
· Adrodd am unrhyw broblemau ymddygiad parhaus neu achosion camymddwyn difrifol sy'n amharu ar God Ymddygiad Myfyrwyr y coleg i’r Rheolwr Gwasanaethau Dysgwr a'r Tiwtor Cyfadran priodol.
· Sicrhau mai dim ond myfyrwyr wedi’u ymrestru ac ymwelwyr awdurdodedig sydd yn yr ardaloedd drwy gynnal archwiliadau rheolaidd o gardiau adnabod.
· Cymorth ar weithgareddau cyfoethogi traws-golegol ar ac oddi ar y campws.
· Adrodd am unrhyw faterion o ran mannau cyffredin myfyriwr e.e. difrod dodrefn, ac ati i dîm Ystadau y coleg.
· Monitro ardaloedd ysmygu dynodedig, ymateb hefyd i fyfyrwyr yn ysmygu y tu allan i'r ardaloedd hyn, gan eu symud i’r ardal dynodedig.  Cyfeirio ail-droseddwyr at eu tiwtor personol. 
· Llunio adroddiadau manwl bob tymor ar ymddygiad a materion a gyflwynir yn y Coleg ar sail tymhorol ar gyfer y Grwp Is-Lywodraethwyr Gwasanaethau Dysgwyr a Chymorth.
· Cefnogi swyddog cyfoethogi ar gynhyrchu adroddiadau ar ymgysylltu mewn gweithgareddau Cyfoethogi a Llais y Dysgwr.

· Cysylltu’n uniongyrchol gyda'r Heddlu lleol i sicrhau bod myfyrwyr yn ymwybodol ein bod yn gweithio fel  aml-asiantaethau a rhannu gwybodaeth.  
· Cefnogi Heddlu lleol mewn Patrolau y tu allan i berimedr y Coleg, lle ystyrir bod ein myfyrwyr yn achosi problem i'r gymuned leol.
· Cynnal Byrddau Poster yn yr Ystafell Gyffredin â themâu allweddol a rhoi'r wybodaeth ddiweddaraf ynddynt bob hanner tymor, gweithio gyda Gwasanaethau i Ddysgwyr a’r Swyddog Cyfoethogi ar themâu a darganfod gwybodaeth a phosteri fel sy'n ofynnol.
· Glynu wrth Bolisïau Iechyd a Diogelwch y Coleg o ran y defnydd o ardaloedd myfyrwyr ac mewn perthynas â gwagio mewn argyfwng.
Tasgau Eraill
1. Cydymffurfio â holl Bolisïau a Gweithdrefnau’r Coleg, cadw golwg ar unrhyw newidiadau a diweddaru ymarfer neu systemau er mwyn sicrhau cydymffurfiaeth barhaus.
2. Sicrhau bod pob agwedd ar Reoliadau Ariannol y Coleg yn cael eu dilyn.
3. Cyfrannu at a chynrychioli gweledigaeth a gwerthoedd y Coleg cyfan.
4. Sicrhau y darperir pob gwasanaeth mewn cydymffurfiaeth â Safonau'r Iaith Gymraeg.
5. I ymateb yn hyblyg i anghenion y busnes ac i ddarparu gwasanaeth effeithiol i'n dysgwyr a rhanddeiliaid eraill.
DATBLYGIAD PERSONOL
Mewn partneriaeth gyda'r Coleg, cymryd cyfrifoldeb am ddatblygiad personol, gan gynnwys:
1.
Cymryd rhan mewn adolygiad blynyddol staff a nodi anghenion datblygu.
2.
Diweddaru sgiliau a chymwysterau proffesiynol, addysgu a hyfforddiant, drwy fynychu cyfleoedd datblygu staff, ymuno â chyrff proffesiynol a chael gwybodaeth am fentrau addysgol a phroffesiynol.
IECHYD A DIOGELWCH 
Mae gan pob cyflogai ddyletswydd statudol gofal am eu diogelwch personol eu hunain a phobl eraill y gallai eu gweithredoedd neu eu anweithiau effeithio arnynt.  Mae gofyn i staff i gydweithredu gyda’r tim rheoli i alluogi y Coleg i gyflawni ei ddyletswyddau cyfreithiol ei hun ac i adrodd unrhyw sefyllfaoedd peryglus neu offer diffygiol. 
CYFFREDINOL
Ni fwriedir y disgrifiad hwn i sefydlu diffiniad cyfanswm y swydd, ond yn amlinellu’r cyfrifoldebau a ddisgwylir i chi ymgymryd â nhw.  O bryd i'w gilydd efallai y bydd angen i chi ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n gymesur â eich lefel o gyfrifoldeb.  
Mae hwn yn ddisgrifiad o’r swydd fel y gyfansoddwyd ar hyn o bryd.  Mae'n arfer y Coleg o bryd i'w gilydd i archwilio disgrifiadau swyddi cyflogeion ac i roi'r wybodaeth ddiweddaraf iddynt i sicrhau eu bod yn ymwneud â’r swydd fel mae’n cael ei gyflawni, neu i ymgorffori pa newidiadau a gynigir.  Bydd, felly, disgwyl i chi gymryd rhan mewn unrhyw drafodaethau sy'n ymwneud â newid Disgrifiad swydd.
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Manyleb y Person – Swyddog Cyfoethogi Myfyrwyr
Yn eich cais mae gofyn i chi fynd i'r afael â’r meini prawf hynny a labelir A yn unig. Defnyddir y rhain i gael rhestr fer o ymgeiswyr; efallai byddant hefyd yn cael eu harchwilio yn y cyfweliad ac mewn gweithgareddau canolfan asesu, os yn briodol.  Bydd meini prawf a labelir I yn cael eu harchwilio yn y cyfweliad ac mewn gweithgareddau canolfan asesu. 
	Meini Prawf
	Gofynion ar gyfer y Swydd
	Hanfodol
Meini Prawf

	Cymwysterau:
	· Cymwysterau Lefel 3 neu uwch mewn hyfforddi, mentora neu waith ieuenctid
· Wedi eich hyfforddi i ymyrryd mewn sefyllfaoedd o wrthdaro posibl neu wirioneddol
· Lefel 2 (TGAU gradd A-C) neu gymhwyster Mathemateg a Saesneg cyfatebol yn hanfodol ar gyfer y swydd.

	A
A
A

	Gwybodaeth  
a 
Phrofiad
	· Profiad o weithio gydag unigolion neu grwpiau o bobl ifanc i newid ac i herio ymddygiadau
· Profiad o ysgogi pobl ifanc
· Profiad o weithio gyda phobl ifanc pryderus â strategaethau ar gymorth effeithiol
	A/I
A/I

	Sgiliau a 
Galluoedd:
	· Gallu i dawelu sefyllfaoedd o wrthdaro neu wrthdaro posibl
· Gallu gweithio ar ei liwt ei hun
· Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu a phobl ifanc ardderchog.
· Sgiliau ysgogi da
· Sgiliau datrys problemau da
· Y gallu i weithio'n dda gyda pob lefel yn y sefydliad e.e. myfyrwyr, darlithwyr a chyflogwyr
	A/I
A/I
A
A
I
I

	Rhinweddau Personol:

	· Hawdd mynd atynt 
· Tactegol a diplomyddol
· Gallu i ennill parch gan bobl ifanc
· Rhagweithiol a brwdfrydig
· Hyderus a hunan-ysgogol
· Ymrwymiad i ansawdd  a thegwch
· Barn dda
	I
I
I
I
I
I
I

	Gofynion
Arbennig:

	· Hyblyg (efallai y bydd angen presenoldeb mewn Nosweithiau Agored)
· Siaradwr Cymraeg yn ddymunol

	I
A


A - Ffurflen Gais
I - Cyfweliad
WELSH LANGUAGE LEVEL DESCRIPTORS 
DISGRIFYDDION LEFEL Y GYMRAEG
	Cymraeg yn Hanfodol
	LEFELAU
	Gwrando
	Siarad
	Ysgrifennu
	Darllen

	
	Lefel 4
Hyfedr
	Yn gallu deall pob sgwrs sy'n ymwneud â gwaith
	Rhugl – yn gallu cynnal sgwrs ac ateb cwestiynau, am gyfnod estynedig o amser pan fo angen

	Medrus – yn medru cwblhau gwaith ysgrifennu cymhleth heb yr angen am ddiwygio
	Yn gallu deall pob deunydd sy'n ymwneud â gwaith

	
	Lefel 3
Uchel
	Gallu dilyn y rhan fwyaf o sgyrsiau sy'n ymwneud â gwaith gan gynnwys trafodaethau grŵp
	Gallu siarad yr iaith yn y rhan fwyaf o sefyllfaoedd gyda rhai geiriau Saesneg
	Gallu paratoi y rhan fwyaf o'r deunydd ysgrifenedig sy'n gysylltiedig â’r maes, gyda pheth cymorth o ran gwirio

	Yn gallu darllen y rhan fwyaf o'r deunydd yn eich maes

	
	Lefel 2
Canolraddol
	Gallu dilyn sgyrsiau arferol sy'n ymwneud â gwaith rhwng siaradwyr Cymraeg rhugl

	Gallu siarad gyda rhywun arall, gyda petruster, am faterion gwaith arferol
	Gallu drafftio testun arferol, gyda chymorth golygyddol
	Yn gallu darllen deunydd arferol gyda geiriadur

	
	Lefel 1
Sylfaenol
	Yn gallu deall sgwrs gymdeithasol sylfaenol yn Gymraeg

	Gallu ateb ymholiadau syml sy'n ymwneud â gwaith
	Gallu ateb gohebiaeth syml gyda chymorth
	Gallu darllen deunydd syml sy'n ymwneud â gwaith (yn araf) a deall testun sy'n cynnwys yn bennaf o amledd uchel iaith sy’n gysylltiedig â gwaith pob dydd


	Cymraeg yn Ddymunol
	Mynediad
	Yn gallu deall ymholiadau sylfaenol yn Gymraeg (“Ble mae…? Ga’ i siarad â…?”)
	Gallu cynnal sgwrs gyffredinol (cyfarchion, enwau, dywediadau, enwau lleoedd)

	Gallu ysgrifennu negeseuon sylfaenol ("Diolch am dy help.")
	Gallu deall a darllen testunau syml, byr iawn

	
	Dim
	Dim sgiliau iaith Gymraeg o gwbl

	Dim sgiliau iaith Gymraeg o gwbl
	Dim sgiliau iaith Gymraeg o gwbl
	Dim sgiliau iaith Gymraeg o gwbl


DISGRIFYDDION LEFEL Y GYMRAEG 
WELSH LANGUAGE LEVEL DESCRIPTORS 
	Welsh Essential
	LEVEL
	Listening
	Talking
	Writing
	Reading 

	
	Level 4
Fluent
	Able to understand all conversations involving work 
	Fluent – able to hold a conversation and ask questions, for an extended period when needed 

	Skilled – able to complete complex written work without revision
	Able to understand materials related to work 

	
	Level 3
High
	Able to follow most conversations involving work including group discussions 
	Able to speak the language in most situations using some English words 
	Able to prepare most written work related to the field, with some support in terms of revision 
	Able to read most of the materials in my field 

	
	Level 2
Intermediate
	Able to follow routine work-related conversations, between fluent Welsh speakers  

	Able to talk to someone else about normal work issues, but hesitate
	Ability to draft normal text, with editing support
	Able to read normal materials with a dictionary 

	
	Level 1
Foundation
	Able to understand basic social conversation in Welsh 

	Able to answer basic questions related to the work 
	Able to answer correspondence with help 
	Able to read simple work-related materials (slowly) and be able to understand text consisting mainly of the language of everyday work 


	Welsh Desirable 
	Entry
	Able to understand basic inquiries in Welsh ("Ble mae …? Ga’ i siarad â…?”)
	Ability to hold a general conversation (greetings, names, sayings, place names) 

	Able to write basic messages (“Diolch am dy help.”)
	Ability to understand and read short, very simple texts 

	
	None
	No Welsh language skills at all 

	No Welsh language skills at all 

	No Welsh language skills at all 

	No Welsh language skills at all 
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