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CYNGOR SIR PENFRO
DISGRIFIAD SWYDD
	TEITL Y SWYDD:
	Tiwtor Sgiliau Hanfodol rhan-amser
	CYFEIRNOD Y SWYDD:

	IS-ADRAN:
	Plant ac Ysgolion 
	GRADD: 

	CYFARWYDDIAETH:
	Perfformiad a Chymuned
	

	YN ATEBOL I:
	Cydlynydd Maes Dysgu Gydol Oes drwy’r Cydlynydd Sgiliau Hanfodol

	


	DIBEN Y SWYDD:
· Cynllunio, trefnu a chyflwyno dysgu o safon mewn llythrennedd / rhifedd
PRIF GYFRIFOLDEBAU:
· Cynorthwyo gyda’r broses gychwynnol o gyf-weld / asesu dysgwyr
· Paratoi datganiadau personol o ddysgu ar gyfer dysgwyr 
· Cynllunio a chyflwyno cyrsiau llythrennedd (sy’n gysylltiedig â’r cwricwlwm i oedolion ac anghenion dysgwyr)
· Adolygu a chynorthwyo dysgwyr i werthuso eu cynnydd
· Cadw cofnodion o gynnydd dysgwyr
· Cadw ffeil addysgu a fydd yn cynnwys cynllun gwaith a chynlluniau gwersi
· Paratoi dysgwyr ar gyfer achrediad 
· Y gallu i gynorthwyo dysgwyr i gynhyrchu portffolios o ansawdd da, gan gynnwys cwblhau dogfennaeth berthnasol
· Cyflenwi dosbarthiadau yn ystod y dydd a dosbarthiadau nos mewn amrywiol ganolfannau dysgu cymunedol a lleoliadau allgymorth
· Cwblhau cofrestri, ffurflenni ac ati yn ôl y gofyn
· Cyrraedd i ymgymryd â’ch swydd chwarter awr cyn amser dechrau’r dosbarth
· Gofyn a sicrhau bod yr adnoddau angenrheidiol ar gael er mwyn i’r dysgu ddigwydd
· Gwirio bod lleoliad y dosbarth yn daclus ar ddiwedd pob sesiwn
· Mynychu hyfforddiant staff a chyfarfodydd staff a chymryd rhan mewn digwyddiadau tîm
· Ymgymryd â datblygiad proffesiynol personol a chwblhau’r holl hyfforddiant gorfodol yn ôl yr angen 
· Rhoi sylw dyledus i faterion iechyd a diogelwch yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r cyngor 
· Cynnal diogelwch data personol yn unol â Deddf Diogelu Data 2018
· Cyflawni dyletswyddau perthnasol yn ôl cais y rheolwr llinell



	MANYLEB YR UNIGOLYN
· Cymhwyster Addysgu Oedolion a / neu Ymarferydd Sgiliau Hanfodol Lefel 3 neu Lefel 4
· Profiad o addysgu llythrennedd / rhifedd i oedolion
· Byddai cymwysterau a phrofiad o gyflwyno Saesneg ar gyfer siaradwyr ieithoedd eraill yn fantais
· Gwybodaeth am weithdrefnau arholiadau ac achrediadau
· Bod yn barod i weithio i amserlen hyblyg, gan gynnwys oriau anghymdeithasol
· Bod yn barod i weithio mewn nifer o ganolfannau gwahanol
· Y gallu i weithio fel aelod o dîm
· Sgiliau cyfathrebu gwych, yn ysgrifenedig ac ar lafar
· Byddai’r gallu i yrru yn ddymunol
· Siaradwr Cymraeg neu barodrwydd i ddysgu 


