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Swydd-ddisgrifiad
Teitl y swydd:
Cydlynydd Marchnata Corfforaethol 
Yn gyfrifol i:

Pennaeth yr Uned Datblygu Busnes
Diben y Swydd:
Darparu gwasanaeth marchnata cynhwysfawr ar gyfer datblygiad busnes a chymunedol.  Cydlynu gweithgareddau marchnata, deunyddiau a chyfryngau B2B ar gyfer y Coleg.
Prif Gyfrifoldebau
1. Darparu gwasanaeth marchnata cynhwysfawr ar gyfer datblygiad busnes a chymunedol; 
2. Cynhyrchu gwybodaeth ar gyfer deunydd ar-lein a phrintiedig gan gynnwys datganiadau i'r wasg;
3. Cydgysylltu â hysbysebwyr, archebu hysbysebion a chysylltu â chyflenwyr nwyddau gan sicrhau gwerth am arian a'r elw mwyaf ar fuddsoddiad;
4. Trefnu’r gwaith o gydlynu a chynnal digwyddiadau busnes a chymunedol ar y cyd â thîm BDU (Uned Datblygu Busnes) gan ymgorffori adolygiad ac ymgyrch cyhoeddusrwydd yn ymwneud â’r digwyddiadau a gynhaliwyd;
5. Cipio delweddau i'w defnyddio gyda marchnata a hyrwyddo digwyddiadau a gweithgareddau;
6. Cynnal a chadw gwefan fewnol SharePoint BDU yn gyfredol;
7. Cynnal a diweddaru'r gwefannau amrywiol sy'n ymwneud â busnes sydd o dan reolaeth y BDU;
8. Cynhyrchu dogfennau marchnata proffesiynol o safon uchel yn ôl y gofyn, gan ddefnyddio amrywiaeth o becynnau meddalwedd;
9. Cynnal a diweddaru llwyfannau cyfryngau cymdeithasol BDU a monitro'r data ar gyfer cynllunio yn y dyfodol;
10. Creu a chynnal cynllun marchnata BDU a bwydo i mewn i strategaeth ymgysylltu a marchnata cyflogwyr yr uned;
11. Cefnogi'r tîm gyda systemau TG a monitro cyfryngau cymdeithasol a llwyfannau digidol; 
12. Cynnal cyllideb farchnata'r adran, gan sicrhau gwerth am arian ac nad yw costau'n fwy na swm y gyllideb flynyddol;
13. Cynhyrchu adroddiadau ar gyfer y Pennaeth Partneriaethau Busnes, gan ddarparu diweddariadau ar weithgareddau marchnata a dadansoddi data;
14. Cadw cofnod o weithgareddau rhwydweithio a nawdd B2B a gyflawnir gan y Coleg a monitro enillion ar fuddsoddiad a chynllunio cyllideb ar gyfer y flwyddyn i ddod;
15. Diweddaru a chynnal y gweithgareddau marchnata ar system CRM y Coleg, gan gynnwys sicrhau bod gweithgarwch cynllunio ymgyrchoedd yn cael ei gofnodi a'i gynnal;
16. Cydgysylltu â swyddogaeth Farchnata ehangach y Coleg i gefnogi marchnata a chyfathrebu BDU a gweithgareddau datblygu cymunedol
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan
17. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
18. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
19. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg; 
20. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
21. 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; 
22. 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;
23. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
24. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
25. 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.


