Cyngor Sir Ynys Môn

Disgrifiad Swydd

Teitl y Swydd: Cydlynydd Dysgu ac Ymgysylltu 

Rhif y Swydd: 202377

Cyfarwyddiaeth: Dysgu Gydol Oes

Uned Gwasanaeth: Amgueddfeydd a Diwylliant

Graddfa: 3

Pwrpas Cyffredinol y Swydd: Gweithio'n agos gyda'r Rheolwr Dysgu ac Ymgysylltu i rannu casgliadau Oriel Môn ac Archifau Ynys Môn mewn ffordd sy'n hysbysu, cyffroi ac yn ysbrydoli.

Prif Atebolrwydd/ Tasgau Allweddol:

Tasgau Allweddol / Prif atebolrwydd:
1. Creu, darparu ac arfarnu darpariaeth addysgol ffurfiol Oriel Môn.
2. Hyrwyddo ymweliadau ysgol drwy weithio’n rhagweithiol ag ysgolion ac athrawon i feithrin perthynas dymor hir ag Oriel Môn ac Archifau Ynys Môn.
3. Gweithio gyda’r Rheolwr Dysgu ac Ymgysylltu i greu ac Archifau Ynys Môn i ddatblygu adnoddau addysgol yn gysylltiedig ag arddangosfeydd a chasgliadau i’w defnyddio gan sefydliadau addysg (ysgolion, colegau, prifysgolion).
4. Hyrwyddo a rhannu adnoddau hanesyddol yn gysylltiedig ag Ynys Môn, drwy waith partneriaeth gyda sefydliadau ymchwil e.e. Archifau Ynys Môn.
5. Gweithio gyda’r Rheolwr Dysgu ac Ymgysylltu i nodi, cyflwyno ac arfarnu prosiectau dysgu ac ymgysylltu yn gysylltiedig ag arddangosfeydd a chasgliadau Oriel Môn. Bydd hyn yn cynnwys nodi cyrff perthnasol sy’n darparu grantiau, cynorthwyo i lenwi ceisiadau grant, gweithio gyda gweithwyr llawrydd i gydlynu gweithgareddau ac arfarnu gweithgareddau.
6. Gweithio gyda chydweithwyr i nodi, darparu ac arfarnu cyfleoedd dysgu ac ymgysylltu fel rhan o’r rhaglen arddangosfeydd a digwyddiadau ar gyfer holl orielau Oriel Môn.
7. Cynrychioli a hyrwyddo gwaith Oriel Môn mewn digwyddiadau perthnasol e.e. cynrychiolaeth mewn gwyliau, sioeau, cyflwyno sgyrsiau, mynychu cynadleddau yn ôl yr angen.
8. Nodi grwpiau Cymunedol o bob oed ar yr ynys a sefydlu perthynas waith â nhw.
9. Gyda’r Rheolwr Dysgu ac Ymgysylltu ceisio nodi cyfleoedd posib i weithio gyda grwpiau Cymunedol a chodi ymwybyddiaeth am waith a chasgliadau’r Oriel.

10. Bod yn gyfrifol am y rhaglen ddysgu i deuluoedd a sicrhau fod rhaglen o ddigwyddiadau ar gyfer teuluoedd yn Oriel Môn yn ystod gwyliau ysgol.

11. Gyda’r Rheolwr Dysgu ac Ymgysylltu creu, cynhyrchu ac arfarnu adnoddau i deuluoedd eu defnyddio yn ystod eu hymweliadau e.e. llwybrau, cwisiau a mannau dynodedig.

12. Gyda’r Rheolwr Dysgu ac Ymgysylltu, sicrhau fod yr holl ddehongliadau a gynhyrchir yn hygyrch i’n holl ymwelwyr.

13. Goruchwylio a chefnogi’r gwirfoddolwyr dysgu ac ymgysylltu.

14. Cydymffurfio â rheoliadau Iechyd a Diogelwch yr Awdurdod yn gyffredinol, a bod yn gyfrifol am feysydd gwaith cysylltiedig

Safle yn y Sefydliad:

Yn atebol i: Rheolwr Dysgu ac Ymgysylltu 

Cyfrifol am:

Staff a oruchwylir: Gwirfoddolwyr Dysgu ac Ymgysylltu lle bo angen


Adnoddau ariannol 

Lefel: A, B neu C? Gwerth Dangosol: 

Adnoddau ffisegol


	Tir ac Adeiladau -
	gwerth £

	Offer / Cerbydau / Peiriannau:
	gwerth £

	Systemau Gwybodaeth:
	gwerth £



Dirprwyo


Gofynion y Swydd:

Galwadau corfforol:
Codi pwysau canolig o fewn y canllawiau Iechyd a Diogelwch e.e. symud casgliadau, arteffactau, a darnau o gelf, ac ati.

Gofynion Meddyliol:
Aml-dasgu a didoli a threfnu gwybodaeth yn effeithiol ac yn briodol o fewn terfynau amser caeth.
Bydd yn ofynnol i feddwl yn glir ac yn ddychmygus ac i ddatblygu syniadau a chreu cyfleoedd pwrpasol ar gyfer mynediad a gweithgareddau allgymorth.

Galwadau emosiynol:
Cyfnodau dwys o weithio gyda grwpiau amrywiol ac ymdrin â'u hanghenion emosiynol.
Gofynion Iaith:                                    


  
Swydd  – Cymraeg HANFODOL (gweler asesiad swydd - Sgiliau Iaith Gymraeg)

	11. Sgiliau Iaith Gymraeg (gweler y fframwaith sgiliau sydd ynghlwm os gwelwch yn dda)

	Gwrando a Siarad (Ticiwch un)
	Lefel 1


	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5(

	Darllen

(Ticiwch un)
	Lefel 1
	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5(

	Siarad (Ticiwch un)
	Lefel 1
	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5(

	Ysgrifennu
 (Ticiwch un)
	Lefel 1
	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5(


	11a. Sgiliau Iaith Saesneg (gweler y fframwaith sgiliau sydd ynghlwm os gwelwch yn dda)

	Gwrando a Siarad (Ticiwch un)
	Lefel 1


	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5(

	Darllen

(Ticiwch un)
	Lefel 1
	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5(

	Siarad (Ticiwch un)
	Lefel 1
	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5(

	Ysgrifennu
(Ticiwch un)
	Lefel 1
	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5(


Trefniadau ac Amodau Gweithio:

Wythnos Waith : Dydd Llun – Dydd Sul (5 allan o 7 diwrnod).
Oriau cytundebol: 37 awr yr wythnos

Taeniad: Cymryd rhan yn y rota penwythnos a rhywfaint o waith gyda'r nos yn ôl yr angen.
Canolfan Waith: Ar draws yr Ynys (Lleoliad gwaith – Oriel Môn a rhywfaint o waith yn Archifau Ynys Môn ac mewn ysgolion) 


Lleoliad gwaith arferol
  Yn y swyddfa fel arfer
⌧   Yn y swyddfa  ond gyda pheth ymweliadau safle / cartref / cyfarfodydd
  Rôl yn cynnwys teithio sylweddol gydag ymweliadau achlysurol i ganolfan weithio benodol

Teithio Busnes
(  Dim teithio busnes
⌧  Peth teithio busnes. Efallai y bydd gofyn i ddeilydd y swydd ddarparu ei gerbyd/cherbyd  ei hun
(  Peth teithio busnes. Gall cerbyd  Cyngor gael ei ddarparu  i ddeilydd y swydd
(  Deilydd y swydd  yn cael ei gyflogi fel gyrrwr / angen gweithredu peiriannau arbenigol

Yn wynebu amodau gwaith anffafriol

Amgylcheddol
⌧  Mymryn lleiaf / amgylchedd swyddfa gyffredin
  Peth
  Sylweddol

Cleientiaid ymosodol / anodd
⌧ Mymryn lleiaf
( Peth
( Sylweddol

Amodau Eraill:

Gwiriad GDG (DBS) yn ofynnol
⌧ Uwch
( Safonol
( Amherthnasol

Hyblygrwydd / Cyfyngiadau Gwaith

Swydd â Chyfyngiadau Gwleidyddol:
( Ydyw

⌧ Nac ydyw

Darparu Ffôn Cartref / Symudol
⌧ Ie
  Na

Darparu Dillad Diogelwch:
   Ie
⌧   Na


Hyblygrwydd

Tynnir eich sylw at y ffaith fod dyletswyddau a chyfrifoldebau penodol mewn rhai achosion yn anodd eu diffinio a gallent amrywio o bryd i'w gilydd heb newid cymeriad cyffredinol y dyletswyddau na lefel y cyfrifoldeb. Yn ychwanegol, mae'n ofynnol i bob aelod o'r staff dderbyn elfennau o hyblygrwydd mewn dyletswyddau a chyfrifoldebau a phan fo angen, cyfnewid o fewn yr Awdurdod er mwyn cwrdd ag anghenion a gofynion y gwasanaeth sy'n newid. Mae gofyniad o'r fath yn galluogi i arbenigedd penodol y deilydd dyfu a datblygu er lles y cyflogwr a'r gweithiwr.

Dyddiad Paratoi'r ddogfen Swydd Ddisgrifiad hon: 24 Mehefin 2020









Cyngor Sir Ynys Môn - Manyleb Person

1. Addysg a Hyfforddiant
Gofynion addysgol / proffesiynol neu gymwysterau galwedigaethol sylfaenol ar gyfer y swydd

1.1. Hanfodol
1.1.1. Cymhwyster NVQ lefel 3 neu gymhwyster cyfwerth mewn celf, addysg neu faes cysylltiedig a phrofiad perthnasol sylweddol mewn dysgu ac ymgysylltu.

1.2. Dymunol
1.2.1. Gradd Anrhydedd mewn pwnc perthnasol

Unrhyw hyfforddiant penodol sy'n ofynnol ar gyfer y swydd yn cynnwys Ardystiad.

1.3. Hanfodol
1.3.1.

1.4. Dymunol
1.4.1 Diogelu Plant a Phobl Agored i Niwed

2. Gofynion Cymwyseddau Allweddol

Gwybodaeth benodol i'r swydd hanfodol ar gyfer perfformiad effeithiol
2.1. Hanfodol
2.1.1. Gwybodaeth am y system addysg ffurfiol, gan gynnwys y Cwricwlwm Cenedlaethol a dealltwriaeth o ddysgu gydol oes o fewn addysg oedolion a chymunedol
2.1.2. Hanes profedig o weithio mewn ymgysylltu’r cyhoedd â threftadaeth gan ddefnyddio neu ddehongli casgliadau neu archifau
2.1.3. Profiad o ddefnyddio gwahanol offer a thechnegau i ymgysylltu â chynulleidfaoedd amrywiol a dealltwriaeth o unrhyw rwystrau posibl i ymgysylltu

2.2. Dymunol
2.2.1. Profiad o ddatblygu / cyflwyno prosiectau cynhwysiant ac amrywiaeth
2.2.2. Profiad o weithio gyda phobl ag anableddau
2.2.3. Profiad o weithio gyda phobl ifanc 'anodd eu cyrraedd' neu wedi’u hallgau’n gymdeithasol
2.2.4 Profiad o Microsoft Excel

Sgiliau penodol sy'n hanfodol ar gyfer perfformiad effeithiol

2.3. Hanfodol
2.3.1. Dawn am raglenni addysg arloesol
2.3.2. Sgiliau trefnu da a'r gallu i flaenoriaethu a chynllunio gweithgareddau y cytunwyd arnynt
2.3.3. Y gallu i gyfathrebu'n effeithiol yn y Gymraeg a'r Saesneg
2.3.4. Sgiliau rhyngbersonol da

2.4. Dymunol
2.4.1.

Sgiliau rheoli sy'n hanfodol ar gyfer perfformiad effeithiol

2.5. Hanfodol
2.5.1. Profiad o weithio gyda gwirfoddolwyr a / neu ddeall eu hanghenion 
2.5.2. Y gallu i reoli amser yn effeithiol, blaenoriaethu llwyth gwaith a gweithio i derfynau amser

2.6. Dymunol
2.6.1.

3. Nodweddion Personol
Gwerthoedd a nodweddion personol y dylid eu harddangos wrth wneud dyletswyddau'r swydd

3.1. Hanfodol
3.1.1. Y gallu i weithio’n annibynnol ac mewn tîm
3.1.2. Agwedd gadarnhaol at waith a phroblemau sy'n gysylltiedig â gwaith
3.1.3. Brwdfrydedd ac egni ar gyfer y rôl

3.2. Dymunol
3.2.1. Dawn datrys problemau a mynd i'r afael â materion cymhleth

4. Amgylchiadau Personol

Galwadau'r swydd, os na ellir eu bodloni, a allai gyfyngu ar berfformiad effeithiol yn y swydd

4.1. Hanfodol
4.1.1. Trwydded yrru lawn
4.1.2. Agwedd hyblyg at drefniadau gwaith

4.2. Dymunol
4.2.1.


Gofynion Iaith y Swydd

Y SWYDD YN UN GYMRAEG HANFODOL / DYMUNOL (fel y nodir yn y disgrifiad swydd)
Ticiwch y blwch perthnasol (o leiaf un o bob adran, h.y. (i), (ii), (iii), (iv), (v)

(C = Cymraeg / S = Saesneg)

i)  Gwrando










           (                                                                                                                                                      

	
	
	C
	S

	0
	Dim sgiliau
	
	

	1
	Yn gallu deall ymholiadau sylfaenol yn Gymraeg / Saesneg [“Ble mae…?”, “Ga i siarad â…?”]
	
	

	2
	Yn gallu deall sgwrs gymdeithasol sylfaenol yn Gymraeg / Saesneg
	
	

	3
	Yn gallu dilyn sgyrsiau arferol sy’n ymwneud â’r gwaith rhwng siaradwyr Cymraeg / Saesneg rhugl
	
	

	4
	Yn gallu dilyn y rhan fwyaf o sgyrsiau sy’n ymwneud â’r gwaith gan gynnwys trafodaethau grŵp
	
	

	5
	Yn gallu deall pob sgwrs sy’n ymwneud â’r gwaith
	(
	(


(ii)  Darllen                                                                                                                                                                       (        

	
	
	C
	S

	0
	Dim sgiliau
	
	

	1
	Yn gallu darllen geiriau ac ymadroddion sylfaenol, e.e. arwyddion neu nodiadau byr a syml
	
	

	2
	Yn gallu darllen deunydd syml sy’n ymwneud â’r gwaith (yn araf)
	
	

	3
	Yn gallu darllen deunydd arferol gyda geiriadur
	
	

	4
	Yn gallu darllen y rhan fwyaf o’r deunydd yn eich maes eich hun
	
	

	5
	Yn gallu deall yr holl ddeunydd sy’n ymwneud â’r gwaith
	(
	(


(iii)  Siarad                                                                                                                                                                      (   

	0
	Dim sgiliau
	C
	S

	1
	Yn gallu sgwrsio’n gyffredinol [cyfarchion, enwau, dywediadau, enwau lleoedd]
	
	

	2
	Yn gallu ateb ymholiadau syml sy’n ymwneud  â’r gwaith
	
	

	3
	Yn gallu cynnal sgwrs â rhywun arall, gyda pheth petruster, am faterion gwaith arferol
	
	

	4
	Yn gallu siarad yr iaith yn y rhan fwyaf o sefyllfaoedd gyda rhai geiriau Saesneg
	
	

	5
	Rhugl – yn gallu cynnal sgwrs ac ateb cwestiynau, am gyfnod estynedig pan fo angen
	   (
	(


(iv)  Ysgrifennu                                                                                                                                                                (                                                                                                                                                         

	
	
	C
	S

	0
	Dim sgiliau
	
	

	1
	Yn gallu ysgrifennu negeseuon sylfaenol – “Diolch am y llythyr.  Dyma gopi o’r map”
	
	

	2
	Yn gallu ateb gohebiaeth syml gyda chymorth
	
	

	3
	Yn gallu drafftio testun arferol, gyda chymorth golygyddol
	
	

	4
	Yn gallu paratoi’r rhan fwyaf o’r deunydd ysgrifenedig sy’n gysylltiedig â’r maes, gyda pheth cymorth gwirio
	
	

	5
	Medrus – yn medru cwblhau gwaith ysgrifennu cymhleth heb yr angen i wirio
	(
	(


Wrth gynnal yr asesiad sgiliau ar gyfer y swydd, bydd angen edrych ar sgiliau ieithyddol y tîm a natur y gwasanaeth ac yna cyfiawnhau os nad yw swydd yn ‘Cymraeg hanfodol’.
