	[image: image1.png]GRWP COLEGAU

‘ GROUP OF COLLEGES





	


Swydd-ddisgrifiad 
Teitl Swydd:
Asesydd/Cynghorydd: Peirianneg Cynnal a Chadw Trydanol
Yn gyfrifol i:


Rheolwr Hyfforddiant Pathways 
Diben y Swydd:
Cynnal asesiadau yn y gweithle a chyflwyno'r rhaglen prentisiaethau.
Prif Gyfrifoldebau
1. Gweithio'n agos gydag asiantaethau allanol i dderbyn atgyfeiriadau gan ymgeiswyr cymwys;
2. Cynnal cyfweliadau a phrofion gyda dysgwyr i nodi'r lefel mynediad a'r gofynion hyfforddi;
3. Cysylltu â chyflogwyr lleol i drefnu lleoliadau prentisiaid a phrofiad gwaith;
4. Asesu anghenion dysgwyr a chynllunio rhaglen gyflawni sy'n cwrdd â'u gofynion unigol;
5. Cynnal rhaglen gynefino effeithiol ar gyfer pob dysgwr gan ddefnyddio platfform digidol;
6. Cysylltu â Thiwtoriaid a Chydlynwyr AB perthnasol i gael mynediad at hyfforddiant i ffwrdd o'r gwaith fel yr amlinellir yng nghynllun hyfforddi unigol y dysgwr a monitro cynnydd a diweddaru'r system e-bortffolio;
7. Cyflwyno gwybodaeth alwedigaethol i gynorthwyo dysgwyr i gyflawni'r cymwysterau Cynnal a Chadw Trydanol a Pheirianneg mewn amgylchedd ystafell ddosbarth ac ar-lein gan ddefnyddio Teams/Zoom;
8. Cynnal asesiadau yn y gweithle ymgeiswyr ar-lein ac ar y safle a all gynnwys cael tystiolaeth gan dystion a datganiadau llafar o wybodaeth sylfaenol a sicrhau y gosodir targedau CAMPUS i ddysgwyr;
9. Cwblhau dogfennau gweinyddol digidol yn unol â manylebau rhaglen e.e. atgyfeirio, dogfennaeth dechrau a gadael, cofnodion asesu cychwynnol, cynlluniau dysgu unigol electronig, cyrhaeddiad a chanlyniadau o ran swyddi, Cofnodion Dysgu Gydol Oes Cymru, cofrestru ac ardystio cyrff dyfarnu ac ati;
10. Helpu ymgeiswyr i baratoi portffolio o dystiolaeth (trefnu fformat, croesgyfeirio ac ati) ar gyfer eu cymwysterau cymhwysedd;
11. Cefnogi'r dysgwr i gyflawni sgiliau allweddol;
12. Ymgymryd â dilysu mewnol yn ôl yr angen a chymryd rhan mewn cyfarfodydd safoni;
13. Monitro cynnydd y dysgwr yn unol â gofynion cytundebol ac olrhain cynnydd yn erbyn cyflawni'r fframwaith prentisiaethau ar y system e-bortffolio;
14. Bod yn gyfrifol am berfformiad rhaglenni a sicrhau y bodlonir targedau cytundebol trwy gynnal adroddiadau dysgu cywir;
15. Ymgymryd â fetio iechyd a diogelwch cyflogwyr/lleoliadau gwaith cyn cychwyn ar y rhaglen ddysgu lle bo angen;
16. Cyflawni gwaith monitro iechyd a diogelwch i sicrhau diogelwch a llesiant pob dysgwr;
17. Monitro presenoldeb yr holl ddysgwyr a sicrhau bod tystiolaeth ategol ar gael at ddibenion archwilio;
18. Cynorthwyo i hyrwyddo hawliau a chyfrifoldebau o ran cyflogaeth;
19. Sicrhau rheolaeth effeithiol o ran ffeiliau yn unol â gofynion ariannol ac ansawdd;
20. Cynnal a diweddaru gwybodaeth am unedau priodol cyrff dyfarnu ar bob lefel;
21. Chwarae rôl weithredol mewn materion Ansawdd a chymryd rhan mewn Diwrnodau Ansawdd/Adolygu Perfformiad mewnol;
22. Marchnata'r ddarpariaeth yn effeithiol i ddiwallu anghenion dysgwyr a chyflogwyr er mwyn manteisio i'r eithaf ar dargedau cytundebol;
23. Mynychu cyfarfodydd tîm a staff rheolaidd wyneb yn wyneb ac ar-lein trwy blatfformau fel Teams/Zoom;
24. Cadw golwg ar newidiadau yn y ddarpariaeth yn ôl cyfarwyddyd Llywodraeth 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. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
6. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
7. 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’ch Rheolwr Llinell a’r Pennaeth Cynorthwyol: Adnoddau Dynol a allai arwain at newidiadau yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.  

