[image: ]

	Cydlynydd Dysgu a Datblygu

	Yn Atebol i: Rheolwr Adnoddau Dynol


Tîm: Adnoddau Dynol
	Oriau gwaith:22.2 awr yr wythnos, fel arfer ar ddydd Mawrth, dydd Mercher a dydd Iau

Cyflog: Hyd at £25,035 y flwyddyn, pro-rata


	PWRPAS Y SWYDD

	
Yn gyfrifol am gydlynu a gweinyddu nifer o weithgareddau dysgu a datblygu, gan sicrhau fod systemau a phrosesau dysgu a datblygu cadarn yn cael eu cynnal a’u datblygu.


	GWAHANOL AGWEDDAU’R SWYDD

	Cefnogaeth weinyddol yn defnyddio systemau amrywiol ar gyfer tua 260 o gydweithwyr ar draws Grŵp Cartrefi Conwy. Cydweithwyr wedi eu lleoli mewn 2 brif leoliad swyddfa, gydag oddeutu 18 safle lloeren. 
Creu gwybodaeth ar berfformiad dysgu a datblygu yn fisol a bob chwarter. 
Cefnogi swyddogaeth y System Rheoli’r Dysgu a mynediad i gydweithwyr i e-ddysgu a gweithgareddau dysgu eraill.


	PERTHNASAU ALLWEDDOL

	
Allanol:  Darparwyr hyfforddiant, ymgynghorwyr, cyflenwyr - i gyflenwi a threfnu cyflenwad o wasanaethau
	
Mewnol: Rheolwyr - i drafod a chynllunio anghenion hyfforddi yn unol ag anghenion busnes              Cydweithwyr – trefnu anghenion hyfforddiant yn unol â’r cynllun corfforaethol   
Partner Dysgu a Datblygu Sefydliadol - i gefnogi’r gwaith o ddarparu a gweinyddu ymyriadau dysgu corfforaethol. 


	CANOLBWYNT A CHYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL

	Dysgu a Datblygu
Darparu cefnogaeth weinyddol effeithiol a chymwys, canolbwyntio ar gynllunio, trefnu a chydlynu gweithgareddau dysgu a datblygu ar draws Grŵp Cartrefi Conwy.
Sefydlu systemau a gweithdrefnau i sicrhau effeithiolrwydd ac effeithlonrwydd y gwasanaeth dysgu a datblygu.
Gwneud gwaith ymchwil ar ddarparwyr, mentrau ac offer dysgu a datblygu sy’n gost effeithiol.  
Cydweithio gyda Rheolwyr Atebol a chydweithwyr i sicrhau fod enwau’r holl staff i lawr ar gyfer digwyddiadau angenrheidiol o fewn amserlenni a gytunwyd arnynt. 
Gweithio’n agos gyda Phartner Dysgu a Datblygu Sefydliadol i ddylunio a chyfathrebu gweithdrefnau gweinyddol ar gyfer archebu gweithgareddau dysgu a datblygu.
Cynghori cydweithwyr ar hyfforddiant Polisïau a Gweithdrefnau yn unol â’r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR).
System Dysgu Rheoli/ Gwybodaeth Rheoli
Gweithio’n agos gyda’r Partner Dysgu a Datblygu Sefydliadol i gefnogi’r gwaith o ddarparu a gweinyddu ymyriadau dysgu trwy System Dysgu Rheoli a systemau busnes eraill.
Yn gyfrifol am ddiweddaru cofnodion dysgu a datblygu yn fanwl gywir o fewn y system dysgu rheoli.
Yn gyfrifol am fonitro a gwerthuso canlyniadau dysgu a datblygu a chynhyrchu adroddiadau data manwl cywir.
Creu data a graffiau monitro yn fisol ar ddangosyddion perfformiad allweddol.
Sefydlu systemau i gofnodi a chreu adroddiadau rheolaidd ar ddangosyddion perfformiad allweddol dysgu a datblygu. 
Darparu unrhyw ddyletswyddau gweinyddol eraill sy’n rhesymol a chymesurol â’r rôl.  
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	Manylion am yr unigolyn

	

	CYMWYSTERAU

		
Hanfodol 
	
Asesir drwy:

	TGAU Gradd C neu uwch mewn Mathemateg a Saesneg, (neu gyfatebol)
	Cais


	
Dymunol iawn

	Cymhwyster Dysgu a Datblygu
	Cais




	GWYBODAETH A PHROFIAD

	
	Hanfodol

Profiad o ddarparu cefnogaeth weinyddol effeithiol

Profiad o weithio gyda systemau rheoli dysgu neu debyg 

Profiad o weithio’n annibynnol a chyrraedd terfynau amser sy'n gwrthdaro

Sgiliau cyfathrebu rhagorol 


Profiad o fagu perthnasau gwaith effeithiol gyda chydweithwyr, cwsmeriaid a chyflenwyr mewnol ac allanol


Profiad o gynhyrchu adroddiadau o safon uchel


	Asesir drwy:

Ffurflen Gais / Cyfweliad

Ffurflen Gais / Cyfweliad

Ffurflen Gais / Cyfweliad


Ffurflen Gais / Cyfweliad


Ffurflen Gais / Cyfweliad 


Ffurflen Gais / Cyfweliad


	Dymunol iawn

	Gwybodaeth o weithio o fewn amgylchedd Dysgu a Datblygu
Amgylchedd

Gwybodaeth o weithio gyda System Mynediad at Ddysgu a Rheoli Dysgu



	Ffurflen Gais / Cyfweliad


Cais




	SGILIAU

	
	Hanfodol

Hyderus wrth ddefnyddio systemau Technoleg Gwybodaeth gan gynnwys Microsoft Office; Word (Canolraddol), Excel (Canolraddol), Outlook (Sylfaenol) 

Sgiliau cynllunio, blaenoriaethu a threfnu

Lefel uchel o gywirdeb a sylw trylwyr at fanylion

Rhyngweithiol a chyfeirio ei hun i geisio dod o hyd i atebion
	Asesir drwy:

Prawf Gallu



Cyfweliad

Ffurflen Gais / Cyfweliad

Cyfweliad

	
Dymunol
Sgiliau Cymraeg

	

Cais


	GWERTHOEDD

	
	Hanfodol

	Asesir drwy:

	Gwneud y peth iawn
	Cyfweliad

	Ymrwymo i Ansawdd
	Cyfweliad

	Bod yn arloesol
	Cyfweliad



	
	





	
	





Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant yn ein gweithgareddau.

Lle bo anabledd yn atal hyn, bydd y sefyllfa’n cael ei hadolygu gyda’r ymgeisydd yn ystod y cyfweliad i weld a oes unrhyw addasiad rhesymol y gellir ei wneud ar gyfer y gofyniad hwn. 
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