[image: SU header Waves] 	


[bookmark: _gjdgxs]
Disgrifiad Swydd: Ymgynghorydd Derbyn Myfyrwyr

	Coleg/Ysgol:
	Y Swyddfa Derbyn Myfyrwyr, Marchnata, Recriwtio a Rhyngwladol

	Teitl y Swydd:
	Ymgynghorydd Derbyn Myfyrwyr 

	Adran/Pwnc:
	Derbyn Myfyrwyr 

	Cyflog:
	Gradd 5: £26,038 - £28,879 y flwyddyn

	Oriau gwaith:
	35 awr yr wythnos

	Nifer y Swyddi:
	2
	

	Contract: 
	Cyfnod penodol 
	

	Lleoliad:
	Lleolir y swydd hon ar Gampws Parc Singleton



	Cyflwyniad
	Er mwyn cyflawni ei huchelgais cynaliadwy o fod ymysg y 30 o brifysgolion gorau, mae angen gweithlu gwasanaethau proffesiynol ar Brifysgol Abertawe â’r sgiliau amrywiol i sicrhau y gall gyflawni rhagoriaeth drwy systemau a phrosesau effeithlon ac effeithiol sy'n manteisio ar ddatblygiadau technolegol.

	Gwybodaeth gefndirol 
	Prif ddiben y rôl hon yw darparu gwasanaeth derbyn myfyrwyr ardderchog sy'n canolbwyntio ar y cwsmer ar gyfer ymgeiswyr a darpar fyfyrwyr y Brifysgol. Bydd deiliad y swydd yn dangos barn a galluoedd gwneud penderfyniadau cadarn.  Bydd yn deall yr angen i fodloni targedau recriwtio myfyrwyr heriol y Brifysgol ac yn gweithio mewn ffordd broffesiynol a chydweithredol tuag at lwyddo yn y nod hwn.   Gan arddangos gwerthoedd gwasanaethau proffesiynol, bydd deiliad y swydd yn mynd ati'n hyderus i gefnogi'r swyddogaeth derbyn myfyrwyr gan werthuso ei effaith ei hun, effaith ei gydweithwyr ac effaith y swyddogaeth derbyn myfyrwyr yn barhaus.


	Prif Ddiben y Swydd

	1. Ymateb i ymholiadau ynghylch derbyn myfyrwyr a rhoi cyngor arbenigol, gan ddarparu gwasanaeth rhagorol i gwsmeriaid mewn modd amserol a phroffesiynol.
2. Prosesu nifer uchel o geisiadau bob dydd. Mae hyn yn cynnwys cyflawni gwiriadau gofalus ar yr wybodaeth a gedwir gan y Brifysgol, mynd ar drywydd gwybodaeth y mae angen ei chyflwyno a chael canlyniadau cymwysterau.   Gwirio ceisiadau yn unol â meini prawf mynediad wedi’u diffinio o flaen llaw cyn anfon penderfyniadau, gan sicrhau bod yr ymatebion yn gywir ac yn briodol, gyda'r nod o sicrhau cywirdeb llwyr o fewn yr amserlenni a gytunwyd. 
3. Bod yn gyfrifol am wneud penderfyniadau teg a chyson ar geisiadau, yn unol â'r polisi Derbyn Myfyrwyr ac arferion gorau, wrth sicrhau ansawdd y myfyrwyr a dderbynnir drwy ddealltwriaeth drylwyr o gymwysterau, meini prawf mynediad a systemau addysg rhyngwladol
4. Cysylltu â sefydliadau allanol a chydweithwyr mewnol o ran materion Derbyn Myfyrwyr
5. Cynorthwyo gyda gwaith prosiectau bach yn y Tîm Derbyn Myfyrwyr o fewn y canllawiau a'r terfynau amser a bennir gan uwch-aelodau o'r staff Derbyn Myfyrwyr 
6. Cyfranogiad gweithredol yn y prosesau Cadarnhau, Clirio a Chofrestru i fyfyrwyr newydd 
7. Nodi cyfleoedd i wella'r prosesau derbyn myfyrwyr yn ogystal ag ymgymryd â datblygiad proffesiynol parhaus. 
8. Cefnogi gweithgareddau recriwtio a marchnata megis diwrnodau ymweld a diwrnodau agored yn ôl yr angen
9. Fel adran perfformiad uchel, mae'r Adran Derbyn Myfyrwyr yn gwella’n barhaus, a disgwylir i weithwyr proffesiynol yr Adran gyflawni rolau gwahanol ym meysydd eraill y gwasanaeth neu'r Brifysgol yn ehangach, er cynnydd personol a phroffesiynol, neu pan fo'n weithredol ofynnol.
10. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
11. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal cysylltiadau gwaith cadarnhaol.
12. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
13. Ymgymryd â dyletswyddau eraill yn ôl cyfarwyddyd Pennaeth yr Adran neu ei gynrychiolydd enwebedig, yn unol â diffiniad y radd.
14. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o'ch gweithgareddau beunyddiol i sicrhau bod arferion gwaith yn cydymffurfio â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol


	Gwerthoedd y Gwasanaethau Proffesiynol
	Mae'r holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn ôl cyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd - Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol - a disgwylir i bawb ddangos ymrwymiad i'r gwerthoedd hyn o'r adeg cyflwyno cais am swydd i gyflawni eu rolau o ddydd i ddydd. Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.
Rydym yn Broffesiynol
Rydym yn ymfalchïo mewn defnyddio ein gwybodaeth, ein sgiliau, ein creadigrwydd, ein gonestrwydd a'n doethineb i ddarparu gwasanaethau arloesol, effeithiol ac effeithlon ynghyd ag atebion o safon ardderchog

Rydym yn Cydweithio           
Rydym yn ymfalchïo mewn amgylchedd gweithio rhagweithiol a chydweithredol o gydraddoldeb, ymddiriedaeth, parch, cydweithio a her, i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.
Rydym yn Ofalgar
Rydym yn cymryd cyfrifoldeb am wrando ar ein myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a'r cyhoedd, eu deall ac ymateb yn hyblyg iddynt, fel bod pob cysylltiad rhyngddynt a ni yn brofiad personol a chadarnhaol. 
Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.


	Manyleb Person

	Meini Prawf Hanfodol:
Gwerthoedd:
· Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
· Y gallu i gydweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
Cymwysterau:
· TGAU Mathemateg a Saesneg ar Radd C neu'n uwch
· Safonau Uwch (neu dystiolaeth o brofiad gwaith cyfatebol)

Profiad:
· Profiad o ddeall gweithdrefnau a rheoliadau yn eich gweithle a chymhwyso'r rhain i'ch rôl.
· Y gallu i gyflawni swm mawr o waith, i lefel uchel o gywirdeb. 
· Profiad o weithio mewn gwasanaeth sy'n canolbwyntio ar gwsmeriaid, lle mae angen i dasgau gael eu cyflawni ar amser ac i'r lefel gytunedig. 
· Tystiolaeth o weithio fel rhan o dîm a ddarparodd wasanaeth a ragorodd ar anghenion a disgwyliadau eich cwsmeriaid

Gwybodaeth a Sgiliau:
· Sgiliau TGCh rhagorol gan gynnwys profiad o ddefnyddio cronfeydd data a Microsoft Office.
· Sgiliau trefnu rhagorol a'r gallu i weithio'n annibynnol gan ddefnyddio hunan-gymhelliad, ymgymryd â sawl tasg ar yr un pryd i fodloni dyddiadau cau a gweithio'n dda dan bwysau. 
· Tystiolaeth o weithio gydag eraill i ganolbwyntio ar welliant parhaus, wrth gyflawni a chynnal canlyniadau o safon. 
· Tystiolaeth o fynd ati'n weithredol i geisio adborth a gweithredu arno i wella'r ffordd rydych chi'n ymgymryd â'ch gwaith.
Meini Prawf Dymunol:
· Profiad o dderbyn myfyrwyr AU neu AB
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg.


	Welsh language level
	Lefel 1 – 'ychydig' – ynganu geiriau Cymraeg Gallu ateb y ffôn yn Gymraeg (bore da/pnawn da). Gallu defnyddio geiriau ac ymadroddion pob dydd syml iawn (diolch, os gwelwch yn dda, esgusodwch fi.). Gallwch gyrraedd Lefel 1 drwy gwblhau cwrs hyfforddiant un awr. 

Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler tudalen we’r Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma

	Gwybodaeth Ychwanegol
	Ymholiadau anffurfiol: Kate Borland - k.borland@abertawe.ac.uk
Dyddiad llunio’r rhestr fer: 11/11/2024
Dyddiad y cyfweliad: 18 a 19 Tachwedd 2024
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