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Teitl y Swydd: Swyddog Cyfathrebu ac Ymgysylltu, Dysgu Proffesiynol Amrywiaeth a
Gwrth-hiliol (DARPL)

Uned/Ysgol: Ysgol Addysg a Pholisi Cymdeithasol.

Gradd: Gradd 5

HERA: CSSHS400

Pwrpas craidd y rol

Bydd Swyddog Cyfathrebu ac Ymgysylltu ar gyfer y Dysgu Proffesiynol Amrywiaeth a
Gwrth-hiliol (DARPL) yn Illywio agenda cyfathrebu ac ymgysylltu rhwydweithiau ledled
Cymru ac yn rhyngwladol.

Bydd deiliad y swydd yn datblygu ac yn gweithredu ystod o gyfathrebiadau a digwyddiadau
o ansawdd uchel ar gyfer DARPL, gan gwmpasu ei ystod eang o weithgareddau Addysgu
Proffesiynnol, ymchwil ac ymgysylltu, tra’n bod yn bwynt cyswlit allweddol ar gyfer
rhanddeiliad y rhwydwaith. Byddant yn rheoli brand DARPL ac ystod o offer a sianeli
cyfathrebu i gyrraedd cynulleidfaoedd ar draws y byd academaidd, byrddau addysg,
diwydiant, elusennau, yn ogystal & phob lefel y lloywodraeth. Bydd deiliad y swydd hefyd yn
cefnogi DARPL a'i aelodau i ddatblygu a gweithredu ei ymgysylltiad cymunedol achynnwys
y cyhoedd mewn gweithgareddau ymchwil.

Mae hwn yn gyfle cyffrous i weithiwr proffesiynol cyfathrebu gwyddonol profiadol arwain
cyfathrebiadau, ysgogi ymgysylltiad a chefnogi cyfranogiady cyhoedd ar gyfer ymchwil ac
addysgu proffesiynnol gwrth-hiliol sydd ar flaen y gad.

Cyfrifoldebau a chyfraniadau allweddol

e Cyflawni’r strategaeth gyfathrebu ar gyfer DARPL, tra’n darparu cymorth cyfathrebu
strategol i’'w aelodau.

e Cynhyrchu cynnwys deniadol o ansawdd uchel mewn amrywiaeth o fformatau, yn
dibynnu ary pwrpas a'r gynulleidfa darged: astudiaethau achos, straeon newyddion,
blogiau, cylchlythyrau, postiadau ar gyfer sianeli cyfryngau cymdeithasol, amigyfrwng a
mwy.

¢ Adeiladu a chynnal rhwydweithiau da gydag ystod eang o randdeiliaid, gan gynnwys
ymchwilwyr, cyllidwyr, llunwyr polisi a phartneriaid strategol eraill.

e Datblygu a chynnal cyfres o straeon o ansawdd uchel ar weithgareddau a ariennir gan
DARPL.

Fersiwn 1.0 HESA - ACEMPFUN 04



e, Cardiff Prifysgol
% Metropolitan | Metropolitan

Disgrifiad Swydd Gwasanaethau Proffesiynol Uilveisity | Caghyddl

e Trefnu, cydgysylltu a chefnogi digwyddiadau o ansawdd uchel i DARPL ymgysylltu ag
ystod eang o gynulleidfaoedd, gan gynnwys digwyddiadau cymunedol a rhwydweithiau
sy’n hyrwyddo cyfranogiad y cyhoedd ledled Cymru.

e Gweithio gyda chydweithwyrisicrhau bod allbynnau, digwyddiadau a’u heffaith yn cael
eu cofnodi ar gyfer adroddiadau llywodraethu a chyllidwyr, a’u lledaenu’n ehangach lle
bo’n briodol.

e Rheoliachynnal cynllunydd cyfathrebu DARPL, gan gynnwys amserlennu cynnwys ar
draws y sianeli cyfathrebu mwyaf priodol.

e Gweithio gydag uwch gydweithwyr i ymchwilio ac ysgrifennu deunydd ar gyfer
llwyfannau cyfathrebu myfyrwyr a staff a chyfrannu at gyhoeddiadau corfforaethol
DARPL. Mae hyn yn cynnwys cydlynu'r holl gynnwys, prawfddarllen a goruchwylio
ansawdd erthyglau a chyflwyniadau lle bo'n briodol.

e Dyfeisio ffordd o fesur llwyddiant prosiectau Addysgu Proffesiynnol, Ymchwil ac
Ymgysylltu, i helpu fonitro a gwerthuso gweithgareddau.

e Cefnogi’r gwaith o gydlynu gweithgareddau cynnwys ac ymgysylltu &’r cyhoedd, gan
gynnwys gyda chymunedau amrywiol nad ydynt yn cael eu gwasanaethu’n ddigonol.

e Bod yn gwbl gyfarwydd a phrotocolau a gweithdrefnau cyfathrebu Met Caerdydd a’u
hadolygu a’u diweddaru lle bo’n briodol i sicrhau bod negeseuon mewnol i fyfyrwyr a
staff yn gyson ac yn gywir.

Manyleb Person
Cymwysterau Hanfodol / Aelodaeth Broffesiynol

e Yn gymwys ilefel HND neu gyfwerth mewn pwnc sy'n gysylltiedig & chyfathrebu /
cysylltiadau cyhoeddus / marchnata / digwyddiadau

Profiad, gwybodaeth a sgiliau hanfodol
1. Gwybodaeth am offer a thechnegau cyfathrebu ar-lein
2. Sgiliau cyfathrebu a rhyngbersonol effeithiol

3. Sgiliau prawfddarllen a golygu copi ardderchog

4. Safon ardderchog o Saesneg ysgrifenedig ac yn gallu ysgrifennu a meddwl yn
greadigol

5. Yn gallu gweithio dan bwysau

6. Yn drefnusiawn gyda sgiliau rheoli amser datblygedig
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7. Sgiliau rhwydweithio cryf
8. Profiad mewn rél sy'n ymwneud a chyfathrebu/y wasg/cysylltiadau cyhoeddus

9. Profiad rheoli prosiect amlwg

10.Profiad mewn rél cysylltiadau cyhoeddus/cyfryngol

11.Gwybodaeth dda am offer a thactegau cyfathrebu digidol gan gynnwys fideo,
diweddaru a chynnal tudalennau gwe, ymgysylltu a blogwyr a rhwydweithiau
cymdeithasol

Dymunol

1. Profiad mewn Newyddiaduraeth.
2. Gwybodaeth am y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth a'r Ddeddf Diogelu Data.

3. Bodlon a modd i deithio

Gofynion sgiliau Cymraeg

Mae'r Gymraeg yn hanfodol i’'n myfyrwyr a’'n staff ac yn rhan allweddol o’'n darpariaeth an
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 y lefelau trwy edrych ar
ein llyfryn: Sgiliau Cymraeg Os rhestrir sgil yn hanfodol yn y tabl isod, gwnewch yn siwr eich
bod yn dangos hyn yn eich ffurflen gais ar-lein.

Lefel iaith a disgrifydd cyffredinol Gwrando Darllen Siarad Ysgrifennu

A1 — Dechreuwr

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

C1 - Defnyddiwr rhugl Dymunol | Dymunol | Dymunal Dymunol
Yn gallu cyfathrebu’'n rhuglyny
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;felly, efallaiy 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 gweithiwrroi sylw dyledusi 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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