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Disgrifiad o’r Swydd 

 
Cefnogir y swydd hon drwy Grant y Gronfa Blaenoriaethu Sgiliau, a weinyddir drwy 
Lywodraeth y DU.  

 

Prif Ddiben y Swydd 

Yn atebol i:  Arweinydd Tîm Prosiect Lluosi 

 

Yn gyfrifol am: Gan weithio fel aelod o dîm prosiect Lluosi, ymgysylltu â chyfranogwyr a’u cefnogi 
a’u galluogi i wella eu hyder gyda rhifau 

 

Adran Gwasanaethau Cymdeithasol 

Teitl y Swydd Swyddog Ymgysylltu Prosiect Lluosi 

Rhif y Swydd BG17144 Gradd I’w chadarnhau 
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Prif Gyfrifoldebau 

 
1. Ymgysylltu â chyfranogwyr a’u cefnogi a’u paratoi i gymryd rhan mewn dysgu i wella eu 

hyder gyda rhifau.  

  

2. Gweithio gydag aelodau eraill o’r tîm i ddatblygu a darparu dulliau arloesol o ymgysylltu a 

dysgu cysylltiedig â sgiliau, gan roi sylw arbennig i anghenion grwpiau sy’n draddodiadol 

‘anodd eu cyrraedd’.   

  

3. Sicrhau bod tystiolaeth o gymhwystra ar gyfer y rhaglen a bod cyfranogwyr yn cael eu 

cofrestru ar systemau’r rhaglen. 

 

4. Mewnbynnu data am gynnydd ar systemau’r rhaglen a chynhyrchu adroddiadau rheolaidd 

ar gynnydd cyfranogwyr a datblygiad ar gyfer cydgysylltydd y prosiect.  

  

5. Darparu allgymorth yn eich gwaith i dargedu lleoliadau cyn ysgol, fel grwpiau rhieni a 

phlant bach, canolfannau chwarae, lleoliadau gofal plant ac ati, i farchnata a hyrwyddo’r 

prosiect yn effeithiol i unigolion a allai elwa o’r cymorth.  

6. Cynllunio a darparu cyfleoedd dysgu yn y gymuned sydd wedi’u hachredu a heb eu 

hachredu i gyfranogwyr y prosiect.   

  

7. Cyflwyno dysgu yn yr hybiau Dechrau’n Deg, Canolfan Integredig i Blant Blaenau ac 

ardaloedd eraill ym Mlaenau Gwent, mewn amrywiaeth o leoliadau a fformatau ac weithiau 

ar sail un-i-un os oes angen.  

  

8. Cydgysylltu â Dysgu Oedolion yn y Gymuned, partneriaid ac asiantaethau eraill i helpu 

cyfranogwyr i symud ymlaen yn llwyddiannus i ddysgu pellach.   

  

9. Sicrhau bod dogfennau prosiect a chwrs yn cael eu cwblhau’n gywir a’u casglu yn unol â 

holl ganllawiau polisi a phrosiect perthnasol Cyngor Bwrdeistref Sirol Blaenau Gwent a 

Llywodraeth y DU.  

  

10. Marchnata’r prosiect a gwasanaethau cymorth ac atal ehangach i deuluoedd, gan fynychu 

digwyddiadau marchnata a hyrwyddo yn ôl yr angen.  

  

11. Sicrhau ymglymiad amlasiantaeth allweddol, gan sefydlu a chynnal llinellau cyfathrebu clir 

gydag asiantaethau allanol i nodi arferion gorau yn barhaus ac i sicrhau y manteisir i'r 

eithaf ar gyfleoedd i gydweithio.   

  

12. Cymryd cyfrifoldeb personol am ddatblygiad eich gyrfa eich hun, gan gynnwys mynychu 

adolygiadau a nodi eich anghenion hyfforddi eich hun.    

  

13. Cymryd rhan weithredol yn y prosesau rheoli perfformiad a datblygu ar y cyd â’ch rheolwr 

llinell.  

  

14. O bryd i’w gilydd, bydd natur y gwaith yn gofyn am bresenoldeb mewn cyfarfodydd sydd y 

tu allan i’r oriau gwaith arferol.   
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15. Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau perthnasol eraill o bryd i’w gilydd fel sy’n ofynnol gan 

y rheolwyr.  

  

16. Cydymffurfio â’r adrannau perthnasol o ddatganiad polisi’r awdurdod ar iechyd, diogelwch 
a lles yn y gwaith. 

 
17.  Cadw at egwyddorion y Polisi Cydraddoldeb Corfforaethol a sicrhau ymrwymiad i ymarfer 

gwrthwahaniaethol. 
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1. Cymwysterau a phrofiad 
 

Dull Asesu 

Cymwysterau / profiad perthnasol Hanfodol / 
Dymunol 

Ffurflen 
Gais 

Cyfweliad Arall (nodwch) Cyfnod Prawf 

Pum TGAU lefel A-C, gan gynnwys Mathemateg a 
Saesneg 

Hanfodol ✓ 
 

 Tystysgrif  

Cymhwyster addysgu ôl-16, neu brofiad sylweddol 
o ddarparu hyfforddiant / gwaith hwyluso, ynghyd â 
pharodrwydd i ennill cymhwyster o fewn tri mis i’r 
penodiad 

Hanfodol ✓ 
 

 Tystysgrif  

Tystysgrif ar gyfer Ymarferwyr Sgiliau Hanfodol 
neu gymhwyster Lefel 2 cyfatebol 

Hanfodol ✓ 
 

 Tystysgrif  

ECDL neu gymhwyster cyfatebol Dymunol ✓ 
 

 Tystysgrif  

Profiad o addysgu rhifedd, mewn cyd-destun neu 
wedi’i ymwreiddio 

Dymunol ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 
 

Profiad arall      

Profiad o weithio gyda’r rhai sy’n wynebu 
rhwystrau lluosog wrth ymgysylltu 

Hanfodol ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 
 

Profiad o weithio mewn lleoliad dysgu oedolion ac 
yn y gymuned ac o ymgysylltu ag asiantaethau a 
phartneriaid lluosog 

Hanfodol ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 
 

Profiad o ymgysylltu â’r gymuned i hyrwyddo 
prosiectau/gwasanaethau a defnyddio 
creadigrwydd i ddenu cyfranogwyr posibl 

Hanfodol ✓ 
 

✓ 
 

  

Profiad y gellir ei ddangos o gynllunio a chyflwyno 

dysgu a hyfforddiant mewn lleoliad dysgu oedolion 

ac yn y gymuned 

Hanfodol ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 
 

Gwybodaeth/Sgiliau      

Sgiliau TG da a gwybodaeth am becyn Microsoft 
Office 

Hanfodol ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 
 

Y gallu i gyflwyno sgiliau sy’n seiliedig ar rifedd Dymunol ✓ 
 

   

Gwybodaeth am farchnata a hyrwyddo dysgu 
oedolion ac yn y gymuned trwy amrywiaeth o 
sianeli, mewn sefyllfaoedd ffurfiol ac anffurfiol 

Dymunol ✓ 
 

   

Gwybodaeth ymarferol am fecanweithiau achredu 
a sicrhau ansawdd o fewn sector addysg ôl-16 

Hanfodol ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Y Person – Heb Fod yn Rheolwr 
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2. Gofynion Cymraeg 
 

Hanfodol / 
Dymunol 

Ffurflen Gais Cyfweliad Arall (nodwch) 
Cyfnod 
Prawf 

Mae sgiliau Cymraeg yn ddymunol (Lefel 0 ym mhob lefel 
Gymraeg uchod) 

Dymunol ✓ 

 
   

 
 
 Lefel 0 

Lefel 1 
Mynediad 

Lefel 2 
Sylfaen 

Lefel 3 
Canolradd 

Lefel 4 
Uwch 

Lefel 5 
Hyfedredd 

Gwrando/Siarad       
Darllen/Deall       
Ysgrifennu       
 
Gweler y “Canllawiau Sgiliau Iaith” ar wefan Blaenau Gwent i gael mwy o wybodaeth am y lefelau uchod. 

 
 

3. Gofynion Arbennig 
Hanfodol / 
Dymunol 

Ffurflen 
Gais 

Cyfweliad Arall (nodwch) Cyfnod Prawf 

Trwydded yrru lawn a’r gallu i ddefnyddio car at 
ddibenion gwaith 

Hanfodol 

 
✓ 

 
 Trwydded  

Y gallu i weithio gyda’r nos ac ar benwythnosau 
achlysurol 

Hanfodol 
✓ 

 
  

✓ 

 
 

https://www.blaenau-gwent.gov.uk/cy/preswylwyr/swyddi/gwybodaeth-i-ymgeiswyr/
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4. Cymwyseddau Personol 
Ystyrir bod pob cymhwysedd yn hanfodol, er y cydnabyddir y 
gellir cyflawni rhai dros gyfnod o amser. Disgwylir i’r holl weithwyr 
ddatblygu eu cymwyseddau yn barhaus yn unol â’r fframwaith 
priodol. Yn ychwanegol at y rhai a asesir fel rhan o’r broses 
recriwtio, caiff cymwyseddau eu hasesu yn ystod y cyfnod prawf 
ac wedi hynny drwy gynllun hyfforddi perfformiad yr awdurdod. 

Dull Asesu 

Pwnc Cymwyseddau 
Ffurflen 

Gais 
Cyfweliad 

Arall, e.e. 
cyflwyniad, grŵp 
trafod, efelychiad 
ac ati (nodwch) 

Cyfnod Prawf / 
Hyfforddi 

Perfformiad 

Cyflenwi’r 
Gwasanaeth 

Yn cynllunio ac yn trefnu gwaith 
ymlaen llaw 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 
Yn cynnwys rheolwr llinell / 
cydweithwyr wrth osod a chyrraedd 
targedau 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn ad-drefnu gwaith pan fo angen ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn sicrhau bod tasgau’n cael eu 
cwblhau pryd bynnag y bo hynny’n 
bosibl 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn ceisio cymorth os yw’r llwyth 
gwaith yn mynd yn anhylaw 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn defnyddio menter bersonol i 
adrodd am faterion sy’n codi sy’n 
effeithio ar eraill 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

 
 

  Dull Asesu 

Pwnc Cymwyseddau 
Ffurflen 

Gais 
Cyfweliad 

Arall, e.e. 
cyflwyniad, grŵp 
trafod, efelychiad 
ac ati (nodwch) 

Cyfnod Prawf 
/ Hyfforddi 

Perfformiad 

Gwella a 
Newid 

Yn barod i roi cynnig ar bethau 
newydd a bwydo canlyniadau yn ôl 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn deall bod angen newidiadau er 
mwyn gwella pethau 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn dod o hyd i ffyrdd newydd a 
chreadigol o wneud pethau’n well 

 
✓ 
 

 ✓ 

Yn mynd ati i geisio datblygu sgiliau a 
gwybodaeth bersonol 

 
✓ 
 

 ✓ 

Yn dysgu yn sgil camgymeriadau ac 
yn croesawu adborth adeiladol 

✓ 
 

  ✓ 
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  Dull Asesu 

Pwnc Cymwyseddau 
Ffurflen 

Gais 
Cyfweliad 

Arall, e.e. 
cyflwyniad, grŵp 
trafod, efelychiad 
ac ati (nodwch) 

Cyfnod Prawf / 
Hyfforddi 

Perfformiad 

Darparu 
Gwasanaeth 
Rhagorol i 
Gwsmeriaid 

Yn cydnabod pwysigrwydd safonau 
uchel o wasanaeth i gwsmeriaid 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Wedi ymrwymo i ddarparu 
gwasanaeth rhagorol i holl 
ddinasyddion Blaenau Gwent 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn deall y cysylltiadau rhwng ei 
broffesiynoldeb ei hun a’r effaith 
bosibl ar enw da’r awdurdod 

 
✓ 
 

 ✓ 

Yn meddu ar agwedd broffesiynol 
sy’n gosod esiampl i gydweithwyr 

 
✓ 
 

 ✓ 

Yn ymfalchïo yn ei waith ei hun a 
gwaith cydweithwyr 

✓ 
 

  ✓ 

Yn barchus, yn gwrtais ac yn barod 
ei gymwynas bob amser 

 
✓ 
 

 ✓ 

 
 

  Dull Asesu 

Pwnc Cymwyseddau 
Ffurflen 

Gais 
Cyfweliad 

Arall, e.e. 
cyflwyniad, 
grŵp trafod, 

efelychiad ac 
ati (nodwch) 

Cyfnod Prawf / 
Hyfforddi 

Perfformiad 

Gweithio 
mewn Tîm 

Yn ymateb yn adeiladol i 
awgrymiadau a cheisiadau pobl eraill 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn cydnabod gwerth posibl barn pobl 
eraill ac yn mynd ati i geisio eu 
cyfraniadau 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn gofyn am gymorth pan fo angen ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn mynd ati i helpu eraill ✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn ymwybodol o effaith ei ymddygiad 
ei hun ar eraill 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

 



8 

 

  Dull Asesu 

Pwnc Cymwyseddau 
Ffurflen 

Gais 
Cyfweliad 

Arall, e.e. 
cyflwyniad, 
grŵp trafod, 

efelychiad ac 
ati (nodwch) 

Cyfnod Prawf / 
Hyfforddi 

Perfformiad 

Cyfathrebu Yn addasu cynnwys ac arddull i 
helpu eraill i ddeall 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn sicrhau bod pobl yn cael eu 
hysbysu’n rheolaidd 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn defnyddio iaith, ystumiau a thôn 
briodol wrth siarad â phobl eraill 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn gwirio bod eraill wedi deall ac 
yn ceisio cyngor pan fo angen 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn mynd ati i geisio gwella pob 
math o gyfathrebu ag eraill 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

Yn cyfathrebu’n broffesiynol trwy 
ddefnyddio sianeli ffurfiol sy’n 
briodol i’r sefyllfa 

✓ 
 

✓ 
 

 ✓ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


