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	Cod gwerthuso swydd
	2120



	Teitl Swydd
	Technegydd – Sgiliau Efelychu a Chlinigol 

	Ysgol
	Ysgol y Gwyddorau Gofal Iechyd  


	Gradd Swydd
	Gradd 3

	Llwybr gyrfa
	Gwasanaethau Technegol



Strwythur Sefydliad 
	


	Post sy'n Atebol i
	Senior Clinical Skills a Simulation Officer

	Postiadau sy'n Atebol am
	N/A



Diben y Swydd:
	Rhoi cymorth technegol proffesiynol i'r Gyfarwyddiaeth/Ysgol 




Dyletswyddau a Chyfrifoldebau
	
Prif Ddyletswyddau 
· Cynnig gwasanaeth i staff a myfyrwyr drwy gynnal a chadw, gwasanaethu (gan gynnwys profi dyfeisiau cludadwy) a thrwsio deunyddiau, peiriannau ac offer a chynghori a hyfforddi staff a myfyrwyr ynghylch y ffordd briodol o’u defnyddio, gan ddilyn canllawiau sydd eisoes ar waith ac adrodd unrhyw ddiffygion yn yr offer i uwch-aelodau o’r tîm. 
· Paratoi, symud a gosod offer a nwyddau traul sy’n cefnogi gweithgareddau dysgu ac asesu hanfodol ar draws sawl amgylchedd dysgu, gan gynnwys eu dadosod ar ôl pob sesiwn 
· Paratoi'r holl ddeunyddiau ac offer fel y bo angen at ddefnydd cwsmeriaid, a sicrhau y cedwir yr ardal rydych yn gyfrifol amdani yn lân ac yn daclus 
· Rheoli stoc, gan sicrhau diogelwch a lefelau stoc digonol, a bod y stoc yn cael ei dosbarthu yn ôl yr angen 
· Delio ag ymholiadau cyffredinol gan gwsmeriaid mewnol ac allanol mewn modd proffesiynol, gan ddilyn gweithdrefnau sydd ar waith, cyfeirio ymholiadau cymhleth at aelodau perthnasol o staff, a gwneud yn siŵr bod yr holl ffeithiau perthnasol a'r holl wybodaeth angenrheidiol yn cael eu cofnodi a'u trosglwyddo at bobl eraill 
· Helpu i gadw cofnodion cyffredinol, diweddaru’r gronfa ddata a dadansoddi data/gwybodaeth gyffredinol yn ôl yr angen 
· Cynllunio a rheoli prosiectau bach gan sicrhau bod adnoddau'n cael eu defnyddio'n effeithiol 
· Cymryd rhan flaenllaw yng ngwaith y tîm, gan osod esiampl a dangos ymagwedd hyblyg at gyflawni canlyniadau'r tîm 
· Cyflenwi gwaith ar sawl safle yn unol â chyfarwyddyd rheolwyr 
· Gwneud gwiriadau rheolaidd o dechnoleg efelychu dan arweiniad yr Uwch-dechnegwyr. 


Dyletswyddau Cyffredinol 
· Sicrhau eich bod yn deall pwysigrwydd cyfrinachedd wrth gyflawni pob dyletswydd 
· Cadw at bolisïau’r Brifysgol o ran Iechyd a Diogelwch a Chydraddoldeb ac Amrywiaeth 
· Cyflawni dyletswyddau eraill o bryd i'w gilydd nad ydynt wedi’u nodi uchod ond sy’n cyd-fynd â gofynion y swydd







MANYLEB YR UNIGOLYN
	Meini Prawf Hanfodol


	Cymwysterau ac Addysg 
1. NVQ 2/TGAU lefel A-C neu gymhwyster cyfatebol/profiad cyfatebol sy'n gysylltiedig â'r gwaith 
Gwybodaeth, Sgiliau a Phrofiad 
1. Profiad o osod, cynnal a chadw a thrwsio offer 
1. Profiad sylweddol o weithio mewn swydd cymorth technegol  
1. Hyfedredd o ran defnyddio pecynnau TG priodol megis Microsoft Office 365 
Gwasanaeth i Gwsmeriaid, Cyfathrebu a Gwaith Tîm 
1. Y gallu i gyfathrebu'n effeithiol ac yn broffesiynol ag ystod eang o bobl 
1. Tystiolaeth o allu i weithio'n effeithiol fel aelod o dîm, gan roi cyngor ac arweiniad i aelodau eraill o’r tîm lle bo angen 
1. Gallu i ddelio â cheisiadau am wybodaeth neu wasanaethau yn brydlon, yn effeithiol ac yn gwrtais 
Cynllunio, Dadansoddi a Datrys Problemau 
1. Y gallu i gymryd y cam cyntaf wrth ddatrys problemau ac ymateb i ymholiadau gan sicrhau cydymffurfiaeth â gweithdrefnau ac arferion safonol 
1. Y gallu i weithio o'ch pen a'ch pastwn eich hun a heb oruchwyliaeth i gyflwyno gwaith mewn pryd, gan gynllunio, trefnu a phennu blaenoriaethau ar gyfer eich gwaith eich hun, yn ogystal â rheoli prosiectau bach fel y bo'n briodol 
Arall 
1. Parodrwydd i hyfforddi a datblygu ymhellach 


	Meini prawf dymunol

	1. Cymwysterau Safon Uwch neu gyfatebol neu brofiad cyfatebol sy'n gysylltiedig â'r gwaith 
1. Profiad o weithio ym myd Addysg Uwch 
1. Rhuglder yn y Gymraeg, yn ysgrifenedig ac ar lafar 
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