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	Job Evaluation Code
	



	Job Title
	Swyddog Cyfathrebu

	School/Directorate
	Yr Ysgol Meddygaeth / Yr Is-adran Meddygaeth Seicolegol a’r Niwrowyddorau Clinigol

	Job Grade
	4

	Career Pathway
	Cymorth Gweinyddol



Organisation Structure 
	
Insert Org Chart if available

	Post Responsible To
	

	Posts Responsible For
	



Job Purpose
	
Rhoi cymorth ac arweiniad cynhwysfawr a phroffesiynol i'r Is-adran Meddygaeth Seicolegol a’r Niwrowyddorau Clinigol ar gyfathrebu, marchnata, digwyddiadau ac ymgysylltu. 

Y prif gyfrifoldeb fydd gwaith sy'n ymwneud â rhaglen Omeg Nodau Iechyd Meddwl (MHG) a'r is-adran ehangach. 




Duties and Responsibilities
	
Prif Ddyletswyddau
•    Rhoi cyngor ac arweiniad manwl ar gyfathrebu, marchnata, gweinyddu digwyddiadau ac ymgysylltu a phrosesau a gweithdrefnau cynllunio i gwsmeriaid mewnol ac allanol (staff, myfyrwyr neu aelodau'r cyhoedd).
•    Darparu arbenigedd ym maes cyfathrebu i gefnogi anghenion amrywiaeth o randdeiliaid, gan ddefnyddio barn a chreadigrwydd i awgrymu'r camau gweithredu mwyaf priodol, lle bo'n briodol, a chyfrannu at ddatrys materion mwy cymhleth. 
•    Gweithio gydag eraill i argymell ffyrdd gwell o weithio.
•    Meithrin perthynas gynhyrchiol ag unigolion allweddol (cydweithwyr yn y Brifysgol ac enwau cyswllt allanol) i helpu i wella’r gwasanaeth sy’n cael ei ddarparu gan y tîm ar gyfer ei gwsmeriaid.
•    Ymgymryd ag amrywiaeth o ddyletswyddau gweinyddol i gynorthwyo'r tîm a'r is-adran i gyflawni eu hamcanion.
•    Casglu a dadansoddi data, (e.e. dadansoddi’r wefan, metrigau’r cyfryngau cymdeithasol, monitro digwyddiadau) fel y gellir gwneud penderfyniadau gwybodus, gan sefydlu tueddiadau a phatrymau sylfaenol yn y data a darparu adroddiadau ac argymhellion ar gyfer rheoli, fel y bo’n briodol.
•    Cyfarwyddo ac arwain cydweithwyr ar draws y Brifysgol o ran digwyddiadau, gwaith gweinyddol ymgysylltu a chynllunio.

Dyletswyddau Penodol
•    Ysgrifennu copi ar wahanol blatfformau at amrywiaeth o ddibenion a chydag ystod eang o gynulleidfaoedd.
•    Cynllunio, trefnu, rhoi cyhoeddusrwydd, rheoli a gwerthuso digwyddiadau.
•    Trefnu pwyllgorau a chyfarfodydd, llunio cofnodion a dilyn camau gweithredu.
•    Bod yn gyfrifol am weithgareddau Omeg ar y cyfryngau digidol a chymdeithasol, fel Facebook, Instagram a LinkedIn.
•    Gweithio ar y cyd â staff cyfathrebu ar lefel y Coleg ac ar draws Prifysgol Caerdydd i sicrhau dull integredig o farchnata a chyfathrebu.
•    Darparu cyfathrebiadau o ansawdd uchel, gan sicrhau cysondeb a chydymffurfiaeth â negeseuon cyfathrebu allweddol Prifysgol Caerdydd. Glynu wrth safonau ansawdd, brandio, dylunio, hygyrchedd a chanllawiau arddull testun.

Dyletswyddau Cyffredinol
•    Dilyn holl bolisïau'r Brifysgol a datblygu’n bersonol ac yn broffesiynol mewn ffordd briodol.
•    Cyflawni dyletswyddau eraill nad ydynt wedi’u nodi uchod ond sy’n cyd-fynd â gofynion y swydd.
•    Cynnal Gwerthoedd ac Ymddygiadau'r Gwasanaethau Proffesiynol neu werthoedd lleol cyfatebol.
•    Sicrhau eich bod yn deall pwysigrwydd cyfrinachedd wrth gyflawni pob dyletswydd.




Person Specification 
	Essential Criteria 

	
1.    Y gallu i gyfathrebu'n ysgrifenedig yn glir, yn gryno ac yn effeithiol i ddarparu cyngor ac arweiniad manwl ar gyfathrebu, marchnata, digwyddiadau neu waith gweinyddol ymgysylltu a chynllunio.
2.    Tystiolaeth o sgiliau rhifedd a llythrennedd TG da.
3.    Profiad o weithio mewn swydd neu amgylchedd sy’n ymwneud â chyfathrebu a’r gallu i sefydlu systemau a gweithdrefnau swyddfa safonol, gan wella’r rhain fel sy’n briodol.
4.    Gwybodaeth arbenigol am o leiaf ddau o'r meysydd canlynol:
•    y cyfryngau digidol a chymdeithasol
•    y cyfryngau a datganiadau i'r wasg
•    datblygu neu reoli gwefannau
•    cynllunio a chyflwyno digwyddiadau
•    cyfathrebu mewnol
5.    Y gallu i gyfleu gwybodaeth arbenigol a chymhleth yn effeithiol ac yn broffesiynol i ystod o gwsmeriaid y bydd eu dealltwriaeth o’r materion hyn yn amrywio. 
6.    Y gallu i gynghori rhanddeiliaid allweddol yn eich maes gwaith a dylanwadu arnynt.
7.    Y gallu i ymchwilio i anghenion cwsmeriaid ac addasu’r gwasanaeth yn unol â hynny er mwyn darparu gwasanaeth o safon.
8.    Y gallu i gymryd y cam cyntaf a bod yn greadigol er mwyn datrys problemau, ymateb i ymholiadau a gwneud argymhellion, gan nodi a chynnig atebion ymarferol
9.    Y gallu i weithio heb oruchwyliaeth yn unol â therfynau amser, gan gynllunio, gosod a monitro eich blaenoriaethau chi a rhai’r tîm.



	Desirable Criteria 

	1.    NVQ3/Safon Uwch neu gymhwyster cyfatebol mewn disgyblaeth berthnasol
2.    Profiad o weithio mewn swydd neu amgylchedd tebyg, e.e. addysg uwch.
3.    Y gallu i siarad/deall Cymraeg, neu barodrwydd i ddysgu’r iaith.
4.    Profiad o gynllunio prosiectau neu offer rheoli digwyddiadau e.e. Eventbrite.
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