Cardiff Prifysgol
Disgrifiad Swydd Gwasanaethau Proffesiynol

Teitl y Swydd: Créwr Cynnwys sy’n Fyfyriwr

Uned/Ysgol: Marchnata, Cyfathrebu a Recriwtio Myfyrwyr
Gradd: 1A

HERA: MCSR38

Pwrpas craidd y rol

Mae Créwyr Cynnwys sy’n Fyfyrwyr yn gweithio gyda’r adran Marchnata, Cyfathrebu a
Recriwtio Myfyrwyr i greu, a chyfrannu at, gynnwys a ddefnyddir ar draws sianeli cyfryngau
cymdeithasol swyddogol a gwefan Met Caerdydd. Mae'r rél yn cynnwys creu cynnwys dilys
sy'n dangos i ddarpar fyfyrwyr sut brofiad yw bod yn fyfyriwr ym Met Caerdydd. Byddwch yn
creu cynnwys fideo defnyddiol, addysgiadol a deniadol i ysbrydoli myfyrwyr i astudio yn'y
Brifysgol.

Cyfrifoldebau a chyfraniadau allweddol

e Creu a chyfrannu at gynnwys cyfryngau cymdeithasol, i ddangos i ddarpar fyfyrwyr
sut brofiad yw byw yng Nghaerdydd.

e Creu a chyfrannu at gynnwys cyfryngau cymdeithasol, i ddangos i ddarpar fyfyrwyr
sut brofiad yw astudio ym Mhrifysgol Metropolitan Caerdydd a’r cyfleoedd sydd ar
gael.

e Cyflwyno a derbyn syniadau cynnwys yn unol & chyfarwyddyd amrywiol dimau yn yr
adran Marchnata, Cyfathrebu a Recriwtio Myfyrwyr.

e Cyfrannu at ffilmio a golygu cynnwys fideo ffurf fer ar gyfryngau cymdeithasol, o
flaen a thu Ol i'r camera.

e Cydweithio a Chrewyr Cynnwys sy’n Fyfyrwyr eraill, yn ogystal a staff a myfyrwyr ar
draws y Brifysgol, i greu amrywiaeth o gynnwys gwybodus a diddorol.

e Dewch yn llysgennad brand a rhannwch eich stori Prifysgol Metropolitan Caerdydd
trwy gynnwys dilys mewn ffordd gadarnhaol a deniadol.

e Mynychu cyfarfodydd a hyfforddiant i drafod cynlluniau cynnwys a syniadau a
datblygu eich sgiliau creu cynnwys.

¢ Mynychu amrywiaeth o ddigwyddiadau ar y campws ac yn allanol i greu cynnwys ac
arddangos bywyd myfyrwyr.

e Meddu ar wybodaeth drylwyr o fywyd myfyrwyr yn y Brifysgol ac yn ninas Caerdydd.
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e Cael y wybodaeth ddiweddaraf am sianeli cyfryngau cymdeithasol a thueddiadau i
helpu i lywio cynllunio cynnwys.

Manyleb Person

Cymwysterau Hanfodol ac Aelodaeth Broffesiynol
e Dd/B
Profiad, gwybodaeth a sgiliau hanfodol

1. Profiad o gynhyrchu cynnwys fideo creadigol a deniadol ar gyfer y cyfryngau
cymdeithasol, gyda gwybodaeth weithredol o'r prif lwyfannau cyfryngau cymdeithasol
a ddefnyddir gan ddarpar fyfyrwyr.

2. Gwybodaeth dda am Brifysgol Metropolitan Caerdydd, a bywyd myfyrwyr yn ninas
Caerdydd.

3. Empathi a dealltwriaeth o'r cwestiynau a allai fod gan ddarpar fyfyrwyr wrth ddewis a
dod i brifysgol.

4. Gallu ymddwyn fel model r6l cadarnhaol a chyfrifol, gan ennyn brwdfrydedd ac
ysgogi eraill, gyda diddordeb gwirioneddol mewn helpu darpar fyfyrwyr.

5. Gallu gweithio'n effeithiol fel unigolyn ac fel rhan o dim a chyfrannu at brosiectau
cydweithredol lle bo angen.

6. Sgiliau rheoli amser a threfnu rhagorol, a'r gallu i weithio i amserlenni a therfynau
amser.

7. Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu da, ac yn gallu ymddwyn mewn modd
proffesiynol a pharchus.

Dymunol

1. Gwybodaeth am Ddiwylliant Cymreig a rél yr laith Gymraeg yng Nghymru.

2. Profiad o ddefnyddio offer cynhyrchu cynnwys fideo ffurf fer syml, fel trybeddau,
meicroffonau a goleuadau cylch.

Gofynion sgiliau Cymraeg

Mae’r Gymraeg yn hanfodol i'n myfyrwyr a’'n staff ac yn rhan allweddol o’n darpariaeth a’n
gwasanaethau. Ar gyfer pob swydd ym Met Caerdydd, mae hyfedredd yn y Gymraeg naill
ai'n hanfodol neu'n ddymunol. Gallwch ddod o hyd i wybodaeth am vy lefelau trwy edrych ar
ein llyfryn: Lefelau sqiliau iaith Gymraeg. Os rhestrir sgil yn hanfodol yn y tabl isod, gwnewch
yn siwr eich bod yn dangos hyn yn eich ffurflen gais ar-lein.
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) Metropolitan | Metropolitan

Disgrifiad Swydd Gwasanaethau Proffesiynol Uilveisity | Caghyddl

Lefel iaith a disgrifydd cyffredinol Gwrando Darllen Siarad Ysgrifennu

A1 — Dechreuwr Dymunol | Dymunol | Dymunol Dymunol
Yn gallu deall a defnyddio
ymadroddion bob dydd cyfarwydd ac
ymadroddion sylfaenol iawn yn y
Gymraeg.

A2 - Defnyddiwr sylfaenol

Yn gallu delio & gwybodaeth syml,
syml a chyfathrebu mewn Cymraeg
sylfaenol.

B1 - Defnyddiwr canolradd

Yn gallu cyfathrebu, i lefel
gyfyngedig, yn Gymraeg am bethau
cyfarwydd a/neu waith.

B2 - Defnyddiwr canolradd uwch
Yn gallu mynegi fy hun yn Gymraeg
ar ystod o bynciau a deall y rhan
fwyaf o sgwrs gyda siaradwr brodorol.

C1 - Defnyddiwr rhugl
Yn gallu cyfathrebu’n rhugl yn y
Gymraeg.

C2 - Prif ddefnyddiwr
Yn gallu cyfathrebu’n rhugl ar faterion
cymhleth ac arbenigol yn Gymraeg.

Gofynion y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd
Nid oes angen gwiriad DBS ar gyfer y swydd hon.

Gwybodaeth ategol
Mae'r Brifysgol yn sefydliad deinamig ac efallai y bydd angen newidiadau o bryd i'w gilydd.
Ni fwriedir i'r disgrifiad swydd a manyleb y person fod yn hollgynhwysfawr.

Mae'r Brifysgol wedi ymrwymo i'r safonau ymddygiad moesegol a phroffesiynol uchaf. Felly,
disgwylir i bob gweithiwr roi sylw dyledus i effaith eu hymddygiad a'u hymddygiad personol
ar y Brifysgol, myfyrwyr, cydweithwyr, rhanddeiliaid busnes a'n cymuned. Rhaid i bob
cyflogai ddangos ei fod yn glynu wrth ein Cod Ymddygiad Proffesiynol. Yn ogystal, dylai pob
gweithiwr roi sylw arbennig i'w gyfrifoldebau o dan bolisiau a gweithdrefnau Prifysgol
Metropolitan Caerdydd.
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