
DISGRIFIAD SWYDD


Teitl y Swydd		Swyddog Derbyn 14-19

Gradd/Graddfa		Graddfa 4

Lleoliad:			Campws Ystrad Mynach neu Rhondda

Yn adrodd i:			Swyddog Derbyn 

Yn gyfrifol am:		Dim cyfrifoldeb staff


Diben y Swydd

Gweithredu fel yr unigolyn cyswllt rhwng ysgolion ym Mwrdeistrefi Sirol Caerffili a Rhondda Cynon Taf ac adrannau’r coleg ar agweddau gweithredol ar y ddarpariaeth 14-19 oed. Cefnogi gwasanaeth derbyn effeithiol, gan ddarparu cyngor ac arweiniad i ymgeiswyr newydd, dysgwyr dilyniant a staff. Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd weithio ar bob un o’n campysau.

Dyletswyddau a Chyfrifoldebau Allweddol

1. Cydlynu cynlluniau pontio rhwng y Coleg ac Ysgolion:
· Cydweithio gyda’r Swyddog Pontio (ALP)
· Sefydlu cysylltiadau cyfathrebu clir a chryno
· Gweithio gyda staff yr ysgol
· Gweithio gyda Gyrfa Cymru
· Cyflwyno mewn gwasanaethau
· Mynd i ddigwyddiadau ysgolion i hyrwyddo Coleg y Cymoedd
· Trefnu sesiynau blasu ar gyfer disgyblion

2. Cydlynu a chefnogi dysgwyr Cyfnod Allweddol 4 (14-16 oed):
· Bod yn brif gyswllt ar gyfer ysgolion a rhieni
· Cydweithio gydag ysgolion, rhieni, bwrdeistrefi sirol a phenaethiaid ysgolion
· Gweithio’n agos gyda swyddogion derbyn, rheolwr Recriwtio a Dilyniant, Penaethiaid ysgolion a staff darlithio.
· Trefnu cyfweliadau un i un
· Trefnu ymweliadau ar y safle
· Trefnu codau cyrsiau, ceisiadau ac ymrestriadau
· Bod yn gyfrifol am fonitro presenoldeb, cynnydd, ac ymddygiad dysgwyr.
3. 
Derbyniadau – Cynorthwyo’r Swyddog Derbyn fel a ganlyn:

· Darparu gwasanaeth derbyn cynhwysfawr i ddarpar ddysgwyr, dysgwyr presennol a staff, gan gynnwys Addysg Bellach, Addysg Uwch, a charfannau tebyg y mae’r Coleg yn recriwtio ohonynt. Mae hyn yn cynnwys darparu cyfweliadau unigol a grŵp sy’n rhoi gwybodaeth i helpu pobl i wneud y dewis cywir.
· Sicrhau cyngor ac arweiniad priodol i ddysgwyr
· Cadw cofnodion cywir a chynhyrchu adroddiadau yn ôl y gofyn
· Cynorthwyo yn ystod y cam ymrestru, sy’n cynnwys prosesu cynigion, awdurdodi ymrestriadau, ateb e-byst, galwadau ffôn a Sgwrsio Byw 
· Mynd i ddigwyddiadau cysylltiedig fel cyfweliadau cwrs, nosweithiau a diwrnodau cynghori, digwyddiadau gyrfa ysgolion, ffug-gyfweliadau ysgolion er mwyn hyrwyddo’r hyn mae’r coleg yn ei gynnig

4. Dirprwyo ar gyfer y Swyddog Derbyn pan fydd yn absennol 

5. Unrhyw ddyletswyddau eraill yn ôl gofynion Recriwtio a Dilyniant.

Cysylltiadau: Mewnol

1. Ymateb yn effeithiol i ymholiadau dysgwyr a staff
2. Gweithio’n effeithiol gyda chydweithwyr derbyn eraill
3. Cydweithio gyda staff addysgu a chymorth busnes

Cysylltiadau: allanol

1. Cydweithio gyda’r Cynghorau Bwrdeistref Sirol 
2. Cydweithio gydag Ysgolion
3. Cydweithio gyda Rheini a Gofalwyr
4. Cydweithio gyda darpar ddysgwyr

Gweithgarwch Ychwanegol

· Cydymffurfio’n weithredol â Pholisi Cyfle Cyfartal y Coleg

· Cymryd rhan ym mhroses Rheoli Perfformiad ac Adolygu’r Coleg a chyfrannu ati

· Mynychu cyfarfodydd staff a chyfarfodydd dysgu a datblygu yn ôl yr angen

· Cydymffurfio’n weithredol â Rheoliadau Tân ac Iechyd a Diogelwch

· Cydymffurfio’n weithredol â holl bolisïau’r Coleg, gan gynnwys cyfrinachedd a diogelu data 

Bydd gan yr holl staff a gyflogir yng Ngholeg y Cymoedd gyfrifoldeb i ddiogelu a hyrwyddo lles myfyrwyr.

Cyflawni dyletswyddau eraill fel sy’n rhesymol ofynnol o dro i dro, naill ai yn eich prif leoliad gweithio neu ar safle arall y Coleg, sy’n gymesur â gradd a chyfrifoldebau Cynorthwyydd y Swyddog Derbyn.

Cytunwyd gan Ddeiliad y Swydd ________________________  Dyddiad_____________

Cydnabyddir y gall dyletswyddau a chyfrifoldebau pob swydd newid o dro i dro a gellir newid disgrifiadau swydd mewn ymgynghoriad â deiliad y swydd i adlewyrchu’r newidiadau hynny sy’n gymesur â gradd a chyfrifoldebau Gwasanaethau Dysgwyr – Cynorthwyydd y Swyddog Derbyn.  























MANYLEB YR UNIGOLYN

GWASANAETHAU DYSGWYR – CYNORTHWYYDD Y SWYDDOG DERBYN


	Meini Prawf
	Hanfodol
	Dymunol
	Asesu

	Cymwysterau a Hyfforddiant

	NVQ Lefel 3 mewn Gweinyddiaeth 
Profiad o ddwy flynedd mewn swyddfa 
TGAU Saesneg a Mathemateg
RSA Cam 2 mewn Prosesu Geiriau o leiaf
	✔
	
	Copïau o Dystysgrifau



	Profiad / Gwybodaeth

	Profiad o systemau gweinyddol
	✔
	
	Ffurflen Gais  

	Dealltwriaeth weithio lawn o bolisïau/codau ymarfer perthnasol ac ymwybyddiaeth o ddeddfwriaeth berthnasol
	
	✔
	Cyfweliad 

	Sgiliau a Gallu

	Defnydd effeithiol o dechnoleg gwybodaeth ac offer/adnoddau arbenigol eraill, yn enwedig rhaglenni Microsoft
	✔
	
	Asesiad yn y cyfweliad 

	Gallu siarad Cymraeg
	
	✔
	Cyfweliad

	Gallu cwblhau dogfennau pro-forma Llywodraeth Cymru
	✔
	
	Cyfweliad

	Gallu paratoi a rhoi cyflwyniad
	
✔
	
	
Cyfweliad

	Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu ardderchog
	
✔
	
	Cyfweliad 

	Gallu gweithio o dan bwysau a chyrraedd terfynau amser
	
✔
	
	Cyfweliad

	Dangos addasrwydd i weithio gyda dysgwyr ifanc ac oedolion sy’n agored i niwed
	
✔
	
	Cyfweliad

	Gallu trefnu, cynllunio a blaenoriaethu gwaith
	
✔
	
	Cyfweliad

	Gallu gwerthuso anghenion dysgwyr a chanolbwyntio ar y cwsmer
	
✔
	
	Cyfweliad

	Gweithio’n adeiladol fel rhan o dîm, gan ddeall rolau a chyfrifoldebau swyddi eraill a’ch sefyllfa o fewn y rhain
	
✔
	
	Cyfweliad

	Gallu uniaethu’n dda â dysgwyr a staff
	✔
	
	Cyfweliad

	Deallusrwydd Cyffredinol a Doniau

	Gallu dangos dealltwriaeth gadarn o faterion yn ymwneud â chyfrinachedd
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad

	Gallu dysgu ac addasu’n gyflym i sefyllfaoedd a gofynion newydd
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad

	Gallu cynnal effeithiolrwydd mewn amgylchedd o dan bwysau a throsi cyfleoedd yn gynlluniau gweithredu.
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad

	Rhinweddau Personol

	Ymdrin â her gyda brwdfrydedd
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad

	Arddangos agwedd broffesiynol, diplomyddiaeth a’r gallu i ddelio â sefyllfaoedd anodd
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad

	Hyblyg a chyflym wrth addasu i amgylchiadau newydd a newidiol
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad

	Bod yn gydweithiwr dibynadwy sy’n gallu ymwneud â chyfoedion a’r holl staff eraill mewn modd parchus, pwrpasol a chadarnhaol
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad

	Hyderus, brwdfrydig, egnïol
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad

	Deall Cyfle Cyfartal ac ymrwymedig iddo
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad 

	Gallu gweithio ar eich pen eich hunan heb lawer o oruchwyliaeth
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad 

	Deall ymrwymiad y Coleg i ddiogelu a hyrwyddo llesiant myfyrwyr.
	✔
	
	Ffurflen Gais a’r Cyfweliad
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