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	Cydlynydd Cysylltiadau Cyhoeddus
Proffil y swydd

	Yn Atebol i:Rheolwr Cyfathrebu a Marchnata Grŵp Cartrefi Conwy

Tîm: Pobl a Diwylliant
	Rheolwr Atebol ar gyfer: Amherthnasol   


Cyflog: Hyd at £32,434 gros y flwyddyn


	
PWRPAS Y SWYDD

	
Cartrefi Conwy yw’r landlord cymdeithasol mwyaf yn sir Conwy gyda dros 4,000 o gartrefi ledled gogledd Cymru.

Mae ein diben cymdeithasol yn glir: creu cymunedau i fod yn falch ohonynt drwy roi ein cwsmeriaid yn gyntaf a darparu gwerth i bawb. Rydym ni’n sefydliad uchelgeisiol sy’n chwilio am rywun creadigol, arloesol ac sy’n adnabod stori dda pan welan nhw un.  Gohebydd ar grwydr sy’n dal dychymyg ein budd-ddeiliaid allweddol ac sydd yn ein helpu i ddathlu’r gwaith gwych a wnawn. Mae’r rôl hon yn gofyn i’r ymgeisydd cywir allu:

Cydlynu a darparu ymgyrchoedd a phrosiectau cysylltiadau cyhoeddus ar gyfer Grŵp Cartrefi Conwy, gan wella ein proffil corfforaethol, ein henw da ac adnabyddiaeth ein brand ar lefel leol a chenedlaethol
Ymgysylltu'n gadarnhaol â’r gymuned, a gwella barn y cyhoedd am newyddbethau, mentrau a datblygiadau’r Grŵp
Dylanwadu ac ymgysylltu â budd-ddeiliaid allweddol (yn fewnol ac allanol) gan ddefnyddio ystod o sianeli, llwyfannau a thechnegau



	GWAHANOL AGWEDDAU'R SWYDD 

	Darparu gweithgareddau cysylltiadau cyhoeddus ar draws Grŵp Cartrefi Conwy, a’r is-grwpiau. 

Cydlynu gweithgareddau cysylltiadau cyhoeddus, gan sicrhau sylw ac ymgysylltiad cynhwysfawr ar lwyfannau cyfathrebu amrywiol e.e. yn y wasg, ar y wefan, rhwydweithiau cymdeithasol, a chanfod llwyfannau newydd. 

Mynd i gyfarfodydd rheolaidd gyda budd-ddeiliaid, grwpiau cymunedol a thimau mewnol i drafod y strategaethau cysylltiadau cyhoeddus sydd wedi’u cytuno arnynt gan y Rheolwr Marchnata, mynd i’r afael â phryderon a’u hannog i gydweithio. 

Cydlynu gweithgareddau cysylltiadau cyhoeddus cylchol fel digwyddiadau cymunedol a chyhoeddus a lansiadau, ymgyrchoedd codi ymwybyddiaeth ac ymgynghoriadau â budd-ddeiliaid. Yn ogystal, cymryd rhan mewn adolygiadau cyfnodol ac asesiadau o’r farn gyhoeddus i hysbysu strategaethau i’r dyfodol. 


	PERTHNASAU ALLWEDDOL

	
Allanol: Budd-ddeiliaid allweddol, Deiliaid Contract, cysylltiadau yn y wasg. 
	
Mewnol: Pob tîm, tîm cyfathrebu, uwch-reolwyr. 


	FFOCWS A CHYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL

	Mae ein Tîm Cyfathrebu a Marchnata Corfforaethol yn gweithio’n agos gydag ystod o dimau ac arweinwyr prosiect ar draws y busnes er mwyn eu helpu i adnabod, rheoli ac ymgysylltu ag ystod o fudd-ddeiliaid mewnol ac allanol. Bydd yn rhaid i chi: 

Gweithio ochr yn ochr ag adrannau mewnol, partneriaid allanol a chwsmeriaid i nodi a chreu straeon newyddion da diddorol ac effeithiol i’w rhannu’n fewnol ac yn allanol 
Darparu cynnwys a datganiadau i’r wasg o safon uchel, gan adlewyrchu naws, brand a negeseuon allweddol y Grŵp fel y cytunwyd 
Cefnogi dadansoddiad budd-ddeiliaid allweddol a rheolwyr, gan ddarparu cyngor ar lwyfannau/sianeli cyfryngau priodol i gyd-fynd â’r gynulleidfa darged 
Datblygu cyfleoedd cysylltiadau cyhoeddus rhagweithiol a manteisio i’r eithaf ar straeon er mwyn cyrraedd y cyfryngau disgwyliedig a sianeli rhanbarthol a chenedlaethol 
Rheoli diddordeb y wasg ac ymholiadau ymatebol, gan ddatblygu ymatebion i’w cymeradwyo pan fo angen cyfathrebu argyfwng 
Meithrin a rheoli perthynas gadarnhaol gyda’r cyfryngau a chysylltiadau 
Creu cynnwys diddorol ar gyfer cyfryngau cymdeithasol Cartrefi Conwy a chysylltu â thîm Cyfathrebu Grŵp Cartrefi Conwy
Gweithredu’r strategaethau cysylltiadau cyhoeddus sydd wedi’u datblygu gan y Rheolwr Marchnata, yn cynnwys cynllunio digwyddiadau fel cynadleddau i’r wasg
Monitro tueddiadau a gweithgareddau tebyg i nodi cyfleoedd ar gyfer cyhoeddusrwydd neu i leihau cyhoeddusrwydd negyddol 
Cydlynu cyfarfodydd gyda newyddiadurwyr ac aelodau eraill o’r cyfryngau i drafod materion o ddiddordeb i’w sefydliad 
Gweithredu strategaethau cytunedig i wella ymwybyddiaeth y cyhoedd o genhadaeth a nodau Cartrefi Conwy drwy gynnal perthnasoedd gydag unigolion dylanwadol yn y gymuned a meithrin rhai newydd 
Cydlynu logisteg cyfweliadau, sesiynau tynnu lluniau a digwyddiadau eraill gyda’r cyfryngau 
Cadw manylion cyswllt cywir ar gyfer y cyfryngau 
Paratoi adroddiadau yn crynhoi’r sylw yn y cyfryngau, ymgysylltu ac ymatebion 
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	Manylion am yr unigolyn

	

	CYMWYSTERAU

		
Hanfodol 
	
Asesir drwy:

	Gradd neu brofiad perthnasol mewn cysylltiadau cyhoeddus, y cyfryngau, cyfathrebu, marchnata neu debyg 
	[bookmark: Dropdown1]


	
Dymunol

	Cymhwyster perthnasol mewn newyddiaduraeth
	





	PROFIAD

	
	Hanfodol
	Asesir drwy:

	Profiad o gysylltiadau cyhoeddus, rheoli argyfwng a chreu cynnwys marchnata/cyfathrebu wedi’i dargedu.

	Enghraifft

	
	


	Profiad o feithrin a chynnal perthynas gyda chysylltiadau yn y cyfryngau, gan ddenu sylw cadarnhaol yn y cyfryngau, a rheoli ymholiadau gan y cyfryngau yn effeithiol.

Gwybodaeth am lwyfannau cyfryngau cymdeithasol, creu cynnwys a defnyddio offer rheoli cyfryngau cymdeithasol i ymgysylltu â chynulleidfaoedd a gwella gwelededd y brand.
	Enghreifftiau

	
	

	Dymunol

	Profiad o ddefnyddio systemau rheoli cynnwys 

	

	Profiad o weithio yn y sector tai neu ddiwydiant rheoledig perthnasol 
	

	
	





	GWYBODAETH A SGILIAU

	
	Hanfodol
	Asesir drwy:

	· Gallu ysgrifennu datganiadau i’r wasg, cyfleu syniadau i’r cyfryngau, creu cynnwys cyfryngau cymdeithasol a deunyddiau cyfathrebu eraill, gan roi sylw manwl i fanylion ac eglurder 
	Enghreifftiau

	
	Enghreifftiau

	· Sgiliau cyfathrebu gwych yn ysgrifenedig ac ar lafar, gan gynnwys sgiliau golygu a phrawf ddarllen 
· Sgiliau TG ardderchog, yn cynnwys Microsoft Office, Adobe Creative Cloud a Canva
· Profiad o ysgrifennu ar gyfer amrywiaeth o gynulleidfaoedd a llwyfannau 
· Profiad o fonitro a mesur ymgysylltiad a pherfformiad digidol 
· Gallu golygu fideos a defnyddio meddalwedd golygu fideos 
· Sgiliau ffotograffiaeth a golygu delweddau
· Bod yn drefnus iawn a gallu gwneud sawl tasg ar unwaith 
· Gallu gweithio mewn amgylchedd prysur dros ben ac o fewn terfynau amser tynn
· Gallu meithrin perthynas ag amrywiaeth o fudd-ddeiliaid 
· Creadigol, arloesol a gallu dod â straeon yn fyw, gan eu haddasu i amrywiaeth o gynulleidfaoedd. 
· Trwydded yrru lawn a gallu defnyddio cerbyd at ddibenion gwaith. 

	Enghreifftiau

	
	

	
Dymunol

	· Sgiliau Cymraeg
	

	· Profiad o lunio adroddiadau ar gyfer uwch-reolwyr 
· Profiad o ddefnyddio meddalwedd dadansoddol fel Meta neu Google Analytics 
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