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	Swydd-ddisgrifiad


Teitl y swydd:  
Asesydd/Cynghorydd: Rheolaeth
Yn gyfrifol i:


Rheolwr hyfforddiant Pathways
Diben y swydd:
I ddarparu gwybodaeth alwedigaethol a chyflawni asesiadau yn y gweithle a monitro darpariaeth y rhaglen brentisiaethau.
Prif gyfrifoldebau
1. Gweithio’n agos gydag Asiantaethau Allanol i hwyluso atgyfeiriadau gan ymgeiswyr cymwys;
2. Cyflawni cyfweliadau gyda dysgwyr i adnabod gofynion mynediad ac anghenion hyfforddi;
3. Cyd-weithio â Chydgysylltwyr AU perthnasol i gael mynediad i hyfforddiant tu allan i’r  gweithle yn ôl manylion cynllun dysgu unigol y dysgwr a monitro cynnydd;
4. Darparu gwybodaeth alwedigaethol i gefnogi’r cymhwyster mewn Rheolaeth hyd at ac yn cynnwys NVQ Lefel 5;

5. Gweithio gyda chyflogwyr lleol i sicrhau lleoliadau gwaith;
6. Cynorthwyo cyflogwyr i recriwtio prentisiaid;
7. Gweithredu rhaglen sefydlu effeithiol ar gyfer yr holl ddysgwyr;

8. I gwblhau dogfennaeth weinyddol ddigidol yn unol â manylebau'r rhaglen e.e. dogfennaeth atgyfeirio, cychwyn a gadael, cofnodion asesu cychwynnol, cynlluniau dysgu unigol, cyrhaeddiad a chanlyniadau swydd, Cofnodion LifeLong Learning Wales, dyfarnu cofrestriad corff ac ardystiad ac ati;
9. Cyflawni asesiadau yn y gweithle ar gyfer ymgeiswyr gan gynnwys casglu tystiolaeth gan dystion a gwirio gwybodaeth sylfaenol ar lafar a sicrhau bod targedau SMART yn cael eu gosod i ddysgwyr;
10. Cynorthwyo myfyrwyr wrth iddynt baratoi e-bortffolio o dystiolaeth (gan drefnu fformat, traws gyfeirnodi ac ati) i gyflawni eu cymhwyster cymhwysedd
11. Cefnogi’r dysgwr wrth gyflawni sgiliau hanfodol;
12. Cyflawni gwiriadau mewnol fel y bo’r angen;
13. Monitro cynnydd y dysgwr yn unol â gofynion y cytundeb a thracio cynnydd o ran cyflawni’r fframwaith prentisiaethau

14. Bod yn gyfrifol am berfformiad rhaglenni a sicrhau bod targedau cyrhaeddiad cytundebol yn cael eu cyflawni;
15. Ymgymryd â fetio Iechyd a Diogelwch lleoliadau cyflogwyr / gwaith cyn dechrau'r rhaglen ddysgu, os oes angen;
16. Monitro iechyd a diogelwch i sicrhau diogelwch a lles yr holl ddysgwyr;
17. Monitro presenoldeb y dysgwyr a sicrhau bod tystiolaeth ategol ar gael at ddibenion archwilio;
18. Helpu i hyrwyddo hawliau a chyfrifoldebau cyflogaeth;
19. Sicrhau bod ffeiliau’n cael eu rheoli’n effeithiol yn unol â gofynion cyllid ac ansawdd;
20. Cynnal a chadw a diweddaru’r wybodaeth sydd ar gael am unedau’r cyrff dyfarnu amrywiol ar bob lefel;
21. Chwarae rhan weithredol mewn materion Ansawdd a chyfranogi at Ddiwrnodau Adolygu Ansawdd/Perfformiad yn fewnol;
22. Marchnata’r ddarpariaeth yn effeithiol i fodloni anghenion dysgwyr a chyflogwyr i wneud y gorau o dargedau dan gytundebau;
23. Mynychu cyfarfodydd staff/cyfarfodydd tîm yn rheolaidd;
24. Ymgyfarwyddo ag unrhyw newidiadau o ran darpariaeth, o dan lwy Llywodraeth Cymru neu unrhyw asiantaethau allanol eraill sy’n berthnasol.
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 Cyffredinol ar Ddiogelu Data (GDPR), Deddf Diogelu Data 2018 ac unrhyw ofynion statudol perthnasol eraill wrth brosesu data personol staff neu fyfyrwyr neu unrhyw ddata sy’n gysylltiedig â gwaith ac yn unol ag unrhyw ganllaw neu God Ymarfer a gyhoeddir 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 ar gais y rheolwr llinell.

Dylid nodi fod 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.


