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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Ysgol:
	Cyfadran y Dyniaethau a’r Gwyddorau Cymdeithasol 

	Teitl y Swydd:
	Partneriaeth Ysgolion Prifysgol Abertawe

	Adran/Pwnc:
	Addysg

	Cyflog:
	Gradd 9: £46,485 - £55,295

	Oriau gwaith:
	35 awr yr wythnos

	Contract:
	Amser llawn

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Parc Singleton 



	Rhagarweiniad
	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 
	Fel rhan o'i hymrwymiad strategol i helpu i wella safonau addysgol yng Nghymru, mae Prifysgol Abertawe wedi creu rhaglenni addysg gychwynnol i athrawon (AGA) cynradd ac uwchradd. Mae'r rhaglenni'n rhan o'r Adran Addysg ac Astudiaethau Plentyndod yn Ysgol y Gwyddorau Cymdeithasol, Cyfadran y Dyniaethau a'r Gwyddorau Cymdeithasol. Mae'r rhaglenni AGA yn gweithio mewn partneriaeth ag ysgolion cynradd ac uwchradd lleol i ddatblygu'r wybodaeth broffesiynol a'r ymarfer addysgegol effeithiol a fydd yn bodloni gofynion Cyngor y Gweithlu Addysg. 

I gynorthwyo wrth gynnal y rhaglen AGA, mae'r Gyfadran am benodi Rheolwr Partneriaeth Ysgolion amser llawn.  


	Prif Ddiben y Swydd

	1. Arwain timau'r ddwy raglen wrth gynnal a chryfhau perthnasoedd ag Ysgolion Arweiniol ac Ysgolion Rhwydwaith ym Mhartneriaeth Ysgolion Prifysgol Abertawe (PYPA).
2. Mynd ati'n weithredol i gryfhau a thyfu'r bartneriaeth yn unol â blaenoriaethau strategol.
3. Arwain wrth negodi a rheoli cytundebau partneriaeth ag ysgolion a lleoliadau addysgol eraill.
4. Ochr yn ochr â chyfarwyddwyr y rhaglenni, datblygu prosesau a gweithdrefnau gweithredol a'u rhoi ar waith ar y cyd ag ysgolion y bartneriaeth er mwyn hwyluso'r gwaith o gynnal y rhaglenni AGA a gwella'r profiad i academyddion, ysgolion ac athrawon dan hyfforddiant.
5. Arwain materion gweithredol mewn perthynas â'r rhaglenni AGA, ar y cyd â'r rhanddeiliaid mewnol ac allanol, i sicrhau bod y rhaglenni AGA yn cael eu cynnal yn llwyddiannus. 
6. Bod yn gyfrifol am brosesau llywodraethu a sicrhau ansawdd PYPA a sicrhau eu bod yn gadarn ac y glynir wrthynt ar bob adeg.
7. Cyfathrebu â holl randdeiliaid y bartneriaeth ynghylch materion strategol a gweithredol sydd o bwys i'r rhaglenni AGA.
8. Chwilio am arbedion maint a gwelliannau i brosesau er mwyn sicrhau cynaliadwyedd ariannol parhaus y rhaglenni.
9. Bod yn gyfrifol am reoli risgiau ar gyfer y rhaglenni a sicrhau bod hyn yn rhan annatod o'r holl brosesau penderfynu, drwy sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol.
10. Goruchwylio lleoliadau ar fodiwlau cyflogadwyedd a chysylltu â staff ynghylch cynnal modiwlau cyflogadwyedd. 
11. Ochr yn ochr â'r tîm derbyn myfyrwyr ac ar y cyd â chyfarwyddwyr y rhaglenni, cydlynu'r broses derbyn myfyrwyr a chymryd rhan mewn gweithgareddau recriwtio a derbyn myfyrwyr. 
12. Cydlynu'r elfen iaith Gymraeg orfodol ar gyfer y rhaglenni TAR, gan weithio'n agos gyda phartneriaid strategol.
13. Arwain wrth fodloni’r gofynion adrodd blynyddol fel rhan o amodau cyllido Llywodraeth Cymru a hysbysu'r partneriaid perthnasol am unrhyw ddigwyddiadau anffafriol.
14. Cydweithio â staff y partneriaid a Phrifysgol Abertawe ynghylch gweithredu'r polisi Addasrwydd i Ymarfer ac arwain wrth reoli'r polisïau Addasrwydd i Ymarfer a Diogelu ar gyfer y ddwy raglen. 
15. Bod yn ymwybodol o'r datblygiadau diweddaraf yn y systemau a'r prosesau sy'n berthnasol i AGA a chyfleu'r rhain yn rheolaidd i randdeiliaid perthnasol.
16. Fel rhan o wella'n barhaus ac ymgysylltu ag ysgolion y bartneriaeth, ceisio adborth yn rheolaidd gan ysgolion y bartneriaeth.  Bod yn gyfrifol am weithredu ar yr adborth hwn ar gyfer y swyddogaethau sy'n rhan o'ch cylch gwaith. 
17. Bod yn gyfrifol am reoli cyllidebau gan gynnwys anfonebu, adroddiadau cysylltiedig ac amodau cyllido eraill.
18. Gweithio gyda thîm arweinyddiaeth academaidd y rhaglenni i sicrhau bod ganddynt ddigon o bartneriaid i ddiwallu anghenion y garfan o fyfyrwyr a rheoli perthnasoedd â'r rhwydwaith yn barhaus, gan arwain y rhwydwaith mewn rhai achosion.
 


	Dyletswyddau Cyffredinol
	Mae Rheolwr PYPA yn gweithio'n agos gydag Arweinwyr Academaidd PYPA, gan gynnwys Pennaeth yr Adran Addysg ac Astudiaethau Plentyndod a Chyfarwyddwyr y Rhaglenni AGA i sicrhau y darperir addysg i athrawon yn llwyddiannus. Dyma gategorïau'r dyletswyddau:

Addysgu ac Ysgolheictod
· Ar y cyd â Chyfarwyddwyr y Rhaglenni a thiwtoriaid eraill, datblygu a chynnal calendrau'r rhaglenni a'u rhannu â phartïon perthnasol.
· Rheoli cronfeydd dogfennau'r cyrsiau.
· Goruchwylio amgylcheddau dysgu rhithwir y cyrsiau.
· Arwain ar y ddogfennaeth sy'n gysylltiedig â'r prosesau presenoldeb ac achos pryder.

Lleoliadau mewn Ysgolion
· Bod yn gyswllt yn y Brifysgol i gefnogi ysgolion y bartneriaeth.
· Gweithio mewn partneriaeth â rhanddeiliaid yn yr ysgolion i hyrwyddo dealltwriaeth gyffredin o nodau'r rhaglenni AGA, eu prosesau gweithredol, eu protocolau sicrhau ansawdd a threfniadaeth strategol cynllunio'r rhaglenni (e.e. Diwrnodau Ymarfer a Theori (YaTh)), gan gefnogi darpariaeth o ansawdd uchel a gwelliant parhaus ar draws y bartneriaeth.
· Arwain y tîm lleoliadau wrth nodi a sicrhau lleoliadau addas ar gyfer myfyrwyr TAR.
· Arwain wrth fonitro a gwerthuso ansawdd lleoliadau, gan ddarparu adborth i bartïon perthnasol.
· Bod yn gyswllt ar gyfer ysgolion lle mae myfyrwyr TAR wedi cael eu hanfon i gwblhau eu lleoliadau.


Dyletswyddau Cyffredinol Eraill

· Arwain materion trefniadaethol a gweinyddol PYPA.
· Cydweithredu â thimau Marchnata yn y Cyfadrannau ac ar draws y Brifysgol i fwyafu effeithiolrwydd ymgyrchoedd recriwtio a throsi ar gyfer ymgeiswyr ôl-raddedig.
· Gweithio gyda staff yn holl ysgolion y bartneriaeth, i sicrhau bod ganddynt ddealltwriaeth glir o weledigaeth, nodau a strwythurau PYPA i asesu addasrwydd ymgeiswyr.
· Cydweithio â staff Sicrhau Ansawdd a Chyfarwyddwyr y Rhaglenni i helpu i sicrhau bod y rhaglenni’n gyson â gweithdrefnau sicrhau ansawdd y Brifysgol a Chyngor y Gweithlu Addysg (CGA)/Addysgwyr Cymru ac awdurdodau lleol.
· Cefnogi Cyfarwyddwyr y Rhaglenni i gasglu a dadansoddi data mewn perthynas â lleoliadau TAR a'r bartneriaeth. 
· Paratoi adroddiadau ar berfformiad rhaglenni TAR a'r bartneriaeth. 
· Dangos tystiolaeth o'ch datblygiad proffesiynol eich hun, yn enwedig o ran eich gwerthusiadau a'ch adolygiadau perfformiad, a'ch cyfranogiad mewn digwyddiadau hyfforddiant.
· Cymryd rhan mewn gweithgareddau eraill sy'n berthnasol i'ch profiad a'ch sgiliau, yn ôl cyfarwyddyd Pennaeth yr Adran neu unrhyw un arall a ddirprwyir i weithredu â'i awdurdod.
· Arwain y broses i sicrhau bod myfyrwyr yn cofrestru mewn da bryd gyda CGA a'r HWB. 
· Derbyn a dosbarthu agendâu, papurau a chofnodion ar gyfer holl gyfarfodydd pwyllgor y cwrs fel y bo'n briodol.



	Gwerthoedd Arweinyddiaeth
	Mae'r holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn unol â chyfres 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.

Yn ogystal, byddwch yn gweithredu yn unol â set ddiffiniedig o Werthoedd Arweinyddiaeth: 

Rydym yn Broffesiynol 
Rydym yn datblygu’n bersonol ac yn datblygu ein timau drwy ddatblygiad proffesiynol parhaus, ac yn defnyddio adborth i wella. Rydym yn creu diwylliant sy’n cyflawni canlyniadau llwyddiannus drwy bobl, gan gefnogi, datblygu a herio ein timau i lwyddo. Rydym yn cynnwys ein pobl wrth ddatblygu gweledigaeth ar gyfer y dyfodol a galluogi arloesi a newid, gan wella perfformiad y Brifysgol, timau ac unigolion.

Rydym yn Cydweithio 
Rydym yn galluogi ein timau i weithio ar y cyd ac ar draws swyddogaethau i gyflawni canlyniadau llwyddiannus sy'n rhagori ar anghenion a disgwyliadau ein cwsmeriaid. Rydym yn gyfrifol am greu amgylcheddau sy’n dangos cydraddoldeb ac yn meithrin ymddiriedaeth, parch a her. Rydym yn atebol am ddarparu eglurder a chyfeiriad, gan gyfleu’r “darlun mawr” a manteisio ar syniadau a chyfleoedd i wireddu gweledigaeth y Brifysgol. 

Rydym yn ofalgar 
Rydym yn creu amgylcheddau sy’n nodi ac yn deall anghenion Cymuned y Brifysgol (ein myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a’r cyhoedd), gan roi blaenoriaeth i ddiwallu’r rhain. Rydym yn ysgogi ac yn ysbrydoli ein timau i ddarparu’r safonau uchaf o ofal personol ac, wrth wneud hynny, rydym yn cynnal brand Prifysgol Abertawe.



	
Manyleb Person

	Meini Prawf Hanfodol:

Gwerthoedd:
1. Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
2. Y gallu i gydweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.
3. Tystiolaeth amlwg o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 

Cymwysterau:
4. Gradd Meistr neu radd uwch, neu brofiad proffesiynol perthnasol sylweddol.

Profiad:
5. Datblygu strategaethau a pholisïau mewn perthynas â llywodraethu, arweinyddiaeth, ansawdd/gwelliant, marchnata a recriwtio

Arweinyddiaeth:
6. Y gallu i ysbrydoli staff a'u harwain 
7. Hanes o wella profiad y myfyriwr
8. Yn dangos dyfalbarhad, gwydnwch ac egni wrth gyflawni canlyniadau a ddymunir

Gwybodaeth a Sgiliau:
9. Sgiliau trefnu ardderchog, ynghyd â'r gallu i gynllunio eich gweithgarwch beunyddiol eich hun yn unol â fframwaith y rhaglenni AGA, ond hefyd i gydlynu gwaith ar draws rhwydweithiau ysgolion PYPA, a rhwng gweithgareddau addysgu a gweinyddol.	Comment by Helen Elizabeth Lewis: Will they have teaching responsibilities?
10. Dealltwriaeth ragorol o'r meini prawf gofynnol er mwyn cyflawni'r Safonau Proffesiynol ar gyfer Addysgu ac Arweinyddiaeth er mwyn ennill Statws Athro Cymwysedig.
11. Ymwybyddiaeth o brosesau arolygu Estyn  gan gynnwys achrediad.
12. Dealltwriaeth o'r ymagwedd gydgysylltiol at ymchwil ac ymarfer AGA.
13. Dealltwriaeth o rôl y Gymraeg a'i diwylliant mewn AGA. 
14. Y gallu i weithio gydag amgylcheddau dysgu rhithwir i gefnogi dysgu a datblygiad athrawon dan hyfforddiant.
15. Ymrwymiad i amgylchedd dysgu sy'n canolbwyntio ar fyfyrwyr ac sy'n rhoi pwyslais ar ddatblygu sgiliau academaidd a chyflogadwyedd, ochr yn ochr â gwybodaeth arbenigol yn y maes astudio a ddewiswyd.
16. Parodrwydd i gyfrannu at weithgareddau recriwtio a derbyn myfyrwyr.
17. Ymrwymiad i ddatblygiad proffesiynol parhaus.



Meini Prawf Dymunol:
18. Y gallu i siarad Cymraeg neu ymrwymiad i achub ar gyfleoedd i wella sgiliau Cymraeg 


	Gwybodaeth Ychwanegol
	Ymholiadau anffurfiol: James Wedlake 
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