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PROFFIL Y SWYDD
	PRIVATE TEITL Y SWYDD: 
	Cynorthwyydd Addysgu / Goruchwyliwr Cyflenwi
	CYFEIRNOD Y SWYDD:  

	ADRAN: 
	Addysg a Gwasanaethau Plant
	GRADD: Lefel 3

	IS-ADRAN: 
	Ysgolion
	

	YN ATEBOL I: 
	Athro Dosbarth / Pennaeth
	


	PRIVATE DIBEN Y SWYDD
Gweithio o dan arweiniad staff addysgu/uwch-staff, ac o fewn system oruchwylio gytunedig, er mwyn gweithredu rhaglenni gwaith y cytunwyd arnynt gydag unigolion / grwpiau, yn yr ystafell ddosbarth neu’r tu allan iddi. Gallai hyn gynnwys cynorthwyo'r athro yn y
 
cylch cynllunio cyfan, a gall ofyn am wybodaeth arbenigol fanwl mewn meysydd penodol, gan gynnwys gwaith ysgrifenedig mewn perthynas â chynllunio / trefnu / rheoli a pharatoi adnoddau er mwyn gweithredu rhaglenni penodol. Un o brif agweddau'r swydd hon fydd goruchwylio dosbarthiadau cyfan yn ystod cyfnodau byr pan fydd athrawon yn absennol, a hynny er mwyn cynnal trefn dda a sicrhau bod disgyblion yn parhau i ganolbwyntio ar eu tasgau. Bydd angen i oruchwylwyr cyflenwi ymateb i gwestiynau a chynorthwyo disgyblion ar lefel gyffredinol i gyflawni gweithgareddau gosod.
Gallai CYFRIFOLDEBAU gynnwys:
Cymorth i’r disgyblion
· Defnyddio sgiliau / hyfforddiant / profiad arbenigol (cwricwlaidd / dysgu) er mwyn cefnogi disgyblion
· Cynorthwyo â'r gwaith o ddatblygu a gweithredu Cynlluniau Addysg Unigol
· Sefydlu cydberthnasau gwaith cynhyrchiol gyda disgyblion, gan fod yn esiampl a gosod disgwyliadau uchel
· Hyrwyddo’r broses o gynnwys a derbyn yr holl ddisgyblion yn yr ystafell ddosbarth
· Cefnogi disgyblion yn gyson wrth gydnabod ac ymateb i'w hanghenion unigol 
· Annog disgyblion i ryngweithio a chydweithio ag eraill a chynnwys pob disgybl mewn gweithgareddau 
· Hyrwyddo annibyniaeth a defnyddio strategaethau i gydnabod a gwobrwyo disgyblion sy’n cyflawni hunanddibyniaeth
· Rhoi adborth i ddisgyblion mewn perthynas â chynnydd a chyflawniad
· Goruchwylio arholiadau mewnol ac allanol yn ôl y gofyn
Cymorth i ddisgyblion wrth oruchwylio dosbarthiadau yn absenoldeb yr athro
· Cofrestru a chofnodi presenoldeb myfyrwyr mewn gwersi
· Rhoi cyfarwyddyd i fyfyrwyr ynglŷn â'r gwaith a adawyd gan eu hathro
· Rhoi adnoddau angenrheidiol i ddisgyblion ar gyfer eu dysgu 
· Sicrhau bod pawb yn dod i mewn ac yn gadael yr ystafelloedd dosbarth mewn ffordd drefnus
· Creu amgylchedd digynnwrf a phwrpasol lle gall disgyblion gwblhau gwaith a osodwyd gan yr athro dosbarth
· Dilyn systemau a gweithdrefnau'r ysgol ar reoli ymddygiad
· Rheoli adnoddau'n effeithiol a sicrhau y caiff ystafelloedd dosbarth eu gadael yn daclus ac yn barod i'r wers nesaf
· Casglu unrhyw waith sydd wedi'i orffen ar ôl y wers a'i ddychwelyd i'r athro priodol 
· Cyfathrebu â’r athro/athrawon ynghylch gwaith cyflenwi 
Cymorth i'r athro/athrawes
· Gweithio gyda'r athro i sefydlu amgylchedd dysgu priodol 
· Gweithio gyda'r athro wrth gynllunio gwersi, gan werthuso ac addasu gwersi / cynlluniau gwaith fel y bo'n briodol
· Monitro a goruchwylio ymatebion y disgyblion i weithgareddau dysgu trwy arsylwi a chofnodi cyflawniad wedi'i gynllunio mewn perthynas ag amcanion dysgu a bennwyd ymlaen llaw
· Darparu adborth ac adroddiadau gwrthrychol a chywir yn ôl y gofyn i'r athro ar gyflawniad a chynnydd disgyblion a materion eraill, gan sicrhau argaeledd tystiolaeth briodol
· Bod yn gyfrifol am gadw a diweddaru cofnodion fel y cytunwyd gyda'r athro, gan gyfrannu at adolygiadau o systemau / cofnodion fel y gofynnwyd amdanynt
· Marcio gwaith disgyblion a chofnodi cyflawniad / cynnydd yn fanwl gywir
· Hyrwyddo gwerthoedd ac agweddau cadarnhaol ac ymddygiad da gan ddisgyblion, gan ddelio ar unwaith â gwrthdaro a digwyddiadau yn unol â'r polisi sefydledig, ac annog disgyblion i gymryd cyfrifoldeb am eu hymddygiad eu hunain
· Cyfathrebu'n effeithiol ac mewn modd sensitif â rhieni / gofalwyr fel y cytunwyd gyda'r athro o fewn eich rôl / cyfrifoldeb a chymryd rhan mewn sesiynau / cyfarfodydd adborth gyda rhieni, yn ôl y cyfarwyddyd 
· Gweinyddu ac asesu profion rheolaidd a goruchwylio arholiadau / profion
· Darparu cymorth clercio / gweinyddol cyffredinol, e.e. dosbarthu gwaith cwrs, cynhyrchu taflenni gwaith ar gyfer gweithgareddau y cytunwyd arnynt ac ati
Cymorth i’r cwricwlwm
· Cynnal gweithgareddau dysgu / rhaglenni addysgu y cytunwyd arnynt, gan addasu gweithgareddau yn unol ag ymatebion / anghenion disgyblion
· Gweithredu strategaethau dysgu lleol a chenedlaethol, e.e. llythrennedd, rhifedd, CA3, a’r blynyddoedd cynnar, a gwneud defnydd effeithiol o gyfleoedd a ddarperir gan weithgareddau dysgu eraill i gefnogi datblygu sgiliau perthnasol
· Cefnogi'r defnydd o TGCh mewn dysgu a datblygu gallu ac annibyniaeth disgyblion wrth ei defnyddio
· Cynorthwyo disgyblion i gael mynediad at weithgareddau dysgu drwy gymorth arbenigol
· Penderfynu ar yr angen am offer ac adnoddau cyffredinol ac arbenigol a'u paratoi a'u cynnal
Cymorth i'r cwricwlwm wrth oruchwylio dosbarthiadau yn absenoldeb athro
· Coladu casgliad o waith goruchwylio mewn cysylltiad â'r athrawon / penaethiaid cyfadrannau perthnasol
Cymorth i’r ysgol
· Bod yn ymwybodol o bolisïau a gweithdrefnau sy'n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeled, rheoli ymddygiad, a chyfrinachedd a diogelu data, a chydymffurfio â hwy, gan adrodd yr holl bryderon i unigolyn priodol
· Bod yn gyfrifol am hyrwyddo a diogelu lles y plant a phobl ifanc yr ydych yn gyfrifol amdanynt, neu'n dod i gysylltiad â hwy
· Gwerthfawrogi a pharchu barn ac anghenion plant a phobl ifanc
· Bod yn ymwybodol o wahaniaeth a'i gefnogi a sicrhau bod gan bob disgybl fynediad cyfartal at gyfleoedd i ddysgu a datblygu
· Cyfrannu at ethos / gwaith / nodau cyffredinol yr ysgol
· Sefydlu cydberthnasau adeiladol a chyfathrebu ag asiantaethau / gweithwyr proffesiynol eraill, mewn cysylltiad â'r athro, i gefnogi cyflawniad a chynnydd disgyblion
· Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd rheolaidd
· Cymryd rhan mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill yn ôl y gofyn
· Cydnabod eich cryfderau a meysydd arbenigedd eich hun a'u defnyddio i gynghori a chefnogi pobl eraill
· Darparu canllawiau a goruchwyliaeth briodol a chynorthwyo i hyfforddi a datblygu staff fel y bo'n briodol
· Ymgymryd â gwaith goruchwylio a gynlluniwyd mewn perthynas â gweithgareddau dysgu disgyblion y tu allan i oriau'r ysgol
· Goruchwylio disgyblion ar ymweliadau, teithiau a gweithgareddau y tu allan i'r ysgol yn ôl y gofyn
MANYLEB Y PERSON
Cymwysterau a phrofiad
Hanfodol
· Cymhwyster cydnabyddedig perthnasol, fel NVQ Lefel 3 ar gyfer Cynorthwywyr Addysgu, Diploma Lefel 3 mewn Gofal Plant ac Addysg (y’i gelwid yn flaenorol yn Ddiploma NNEB mewn Nyrsio Meithrin), NVQ Lefel 3 Gofal Plant mewn Addysg, neu Dystysgrif Uwch City and Guilds mewn Cymorth Dysgu (byddai cymhwyster proffesiynol perthnasol, e.e. addysgu, gwaith cymdeithasol neu nyrsio, yn cael ei ystyried yn gyfwerth at y dibenion hyn)
AC 
· O leiaf dwy flynedd o brofiad perthnasol diweddar sy'n dangos bod deiliad y swydd wedi defnyddio ystod eang o strategaethau wrth gefnogi plant sydd ag anghenion ychwanegol a bod gan ddeiliad y swydd brofiad llwyddiannus o gyflawni rhaglenni addysg dros gyfnod hirach, e.e. 6-8 wythnos gyda'r oruchwyliaeth leiaf yn unig
· Y gallu profedig i uniaethu'n dda â phlant ac oedolion
· Deall egwyddorion datblygiad plant a phrosesau dysgu ac, yn benodol, rhwystrau i ddysgu
· Hyfforddiant yn y strategaethau perthnasol, e.e. llythrennedd a/neu feysydd penodol o’r cwricwlwm / meysydd dysgu penodol, e.e. iaith arwyddion, dyslecsia, TGCh, mathemateg, Saesneg, addysg ddwyieithog
· Y gallu i gynllunio a gweithredu camau effeithiol ar gyfer disgyblion sydd mewn perygl o dangyflawni (o dan arweiniad staff addysgu / uwch-staff ac o fewn system oruchwylio y cytunwyd arni)
· Meddu ar y sgiliau angenrheidiol i reoli'r man dysgu ffisegol a'r gweithgareddau dosbarth yn ddiogel
· Deall a gallu defnyddio ystod o strategaethau i ddelio ag ymddygiad ystafell ddosbarth yn ei gyfanrwydd a hefyd anghenion ymddygiadol unigol
· Gweithio'n adeiladol fel rhan o dîm, gan ddeall rolau a chyfrifoldebau’r ystafell ddosbarth a'ch lle eich hun o fewn y rhain
· Y gallu i ymddwyn yn broffesiynol bob amser
· Dealltwriaeth lawn o'r ystod o wasanaethau / darparwyr cymorth sydd ar gael
DYMUNOL
· Gwybodaeth briodol am gymorth cyntaf cyffredinol
· Y gallu i ddefnyddio TGCh yn effeithiol i gefnogi dysgu a'r defnydd o fathau eraill o offer technoleg, h.y. cyfrifiadur, peiriant fideo a llungopïwr
· Y gallu i hunanwerthuso anghenion dysgu a mynd ati'n weithredol i chwilio am gyfleoedd dysgu
· Gwybodaeth ymarferol am y cwricwlwm cenedlaethol / y cyfnod sylfaen a rhaglenni dysgu / strategaethau / codau ymarfer eraill 



�We've kept the same formatting as the English version here although the return does split the sentence.





