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Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:           Cynghorydd Hyfforddi
Yn gyfrifol i:           Rheolwr Hyfforddiant Pathways
Diben y Swydd:
I adnabod, cael gafael ar a monitro’r profiad dysgu ynghyd â mentora dysgwyr sy’n brentisiaid yn Hyfforddiant Pathways.

Prif Gyfrifoldebau
1. Cydweithio’n agos ag asiantaethau allanol i dderbyn atgyfeiriadau a threfnu dyddiadau cychwyn ar draws yr holl raglenni;
2. Cyflawni cyfweliadau gyda dysgwyr i adnabod lefelau mynediad a gofynion hyfforddi;
3. Cydweithio â’r Tiworiaid Galwedigaethol perthnasol a’r Cydlynwyr AB i gael gafael ar hyfforddiant galwedigaethol fel yr amlinellir yn y cynllun dysgu unigol i ddysgwr;
4. Cydweithio â chyflogwyr lleol i drefnu lleoliadau gwaith;
5. Helpu cyflogwyr wrth recriwtio prentisiaid a gefnogir gan Dysgu Seiliedig ar Waith;
6. Cyflawni rhaglen sefydlu effeithiol i’r holl ddysgwyr;
7. Monitro cynnydd y dysgwr yn unol â gofynion cytundebol a thracio cynnydd yn erbyn cyflawni’r cynllun dysgu unigol;
8. Cyflawni’r broses o fetio lleoliadau gwaith/cyflogwyr, lle y bo’r angen, cyn i’r rhaglen ddygsu ddechrau, yn ôl y galw;
9. Cyflawni’r broses o fonitro iechyd a diogelwch i sicrhau diogewlch a lles pob dysgwr;
10.  Cyflawni dogfennau gweinyddol yn unol â manyldebau’r rhaglen e.e. dogfennau atgyfeirio, dogfennau i brentisiaid sy’n dechrau/gadael, cofnodion asesu cychwynnol, cynlluniau dysgu unigol, dogfennau ynglŷn â chyflawni/cael swydd, Cofnod Dysgu Gydol Oes Cymru ac ati;

11. Monitro pob agwedd ar bresenoldeb dysgwyr gan sicrhau bod tystiolaeth gefnogol ar gael at ddibenion archwilio;

12. Sicrhau bod ffeiliau yn cael eu rheoli’n effeithiol yn unol â gofynion cyllid ac ansawdd;

13. Chwarae rôl weithredol ym materion Ansawdd a chyfrannu at Ddiwrnodau Adolygu Ansawdd/Perfformiad a gynhelir yn fewnol;

14. Bod yn gyfrifol am berfformiad rhaglenni i sicrhau bod targedau yn cael eu cyflawni;

15. Marchnata’r ddarpariaeth yn effeithiol i fodloni anghenion dysgwyr a chyflogwyr er mwyn amlhau i’r eithaf y targedau cytundebol;

16. Mynychu cyfarfodydd tîm a chyfarfodydd staff yn rheolaidd;

17. Dal yn gyfwastad ag unrhyw newidiadau o ran y ddarpariaeth a wneir gan Lywodraeth Cymru ac unrhyw asiantaethau allanol perthnasol eraill.
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
1. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda amrywiaeth yn y Coleg;
2. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
3. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg;
4. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
5. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau Diogelwch Gwybodaeth y Coleg (IS), mynychu hyfforddiant ymwybyddiaeth perthnasol a chymhwyso egwyddorion diogelwch gwybodaeth wrth ymdrin â gwybodaeth staff a myfyrwyr, yn unol â safon ISO 27001; 
6. Cydymffurfio â'r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR), Deddf Diogelu Data 2018 ac unrhyw ofynion statudol perthnasol wrth brosesu data personol staff a myfyrwyr neu ddata sy'n gysylltiedig â gwaith, ac yn unol ag unrhyw ganllawiau neu God Ymarfer a gyhoeddwyd gan y Coleg;
7. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
8. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
9. Ymgymryd â dyletswyddau priodol eraill fel sy'n ofynnol gan y rheolwr llinell.
Dylid nodi bod y swydd-ddisgrifiad hwn yn rhoi crynodeb o brif ddyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd yn unig a chaiff ei adolygu’n rheolaidd ar y cyd â’r Rheolwr Llinell a’r Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol. Efallai y bydd angen ei newid yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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