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	Job Evaluation Code
	7363



	Job Title
	Tiwtor 

	School/Department/College
	Ysgol y Gymraeg

	Job Grade
	5

	Career Pathway
	Dysgu & Ysgolheictod



Organisation Chart 
	
Insert Org Chart if available


	Post Responsible To
	Rheolwr Busnes Dysgu Cymraeg Caerdydd

	Posts Responsible For
	



Main function 
	Bod yn gyfrifol am ddarparu cyrsiau a chefnogaeth i weithlu a gwirfoddolwyr yn y sectorau diwylliant a chrefydd trwy’r cynllun Cymraeg Gwaith.  
Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gydymffurfio â’r holl reoliadau ansawdd a osodir gan Dysgu Cymraeg Caerdydd, yn ogystal ag ymgymryd â dyletswyddau gweinyddol a bugeiliol sy’n gysylltiedig â’r gwaith yn ôl y galw.  



Main Duties and Responsibilities 
	
· Cyfrannu at ddysgu ystod lawn o gyrsiau Dysgu Cymraeg Caerdydd ar bob lefel yn y Fframwaith Cenedlaethol sef: Mynediad, Sylfaen, Canolradd, Uwch neu Hyfedredd yn y gweithle ac o bosib ar ein cwrs  dwys haf. Bydd hyn yn amrywio o sesiynau adolygu anffurfiol, i sesiynau penodol i fireinio gwahanol agweddau, yn ôl y galw, yn ogystal â chyrsiau hanner lefel neu lefel gyfan.
· Darparu sesiynau gloywi lefel uchel gan deilwra ar gyfer anghenion unigolion.
· Darpariaeth ‘Blasu’ ar gyfer staff a gwirfoddolwyr sy’n newydd i’r Gymraeg.
· Cyfrannu at weithgareddau dysgu atodol Dysgu Cymraeg Caerdydd gan gynnwys y Sadyrnau Siarad. Ysbrydoli dysgwyr a’u hannog i ddatblygu eu sgiliau ieithyddol er mwyn symud tuag at ruglder.
· Sefydlu sesiynau cymdeithasol  i bobl sy’n dysgu Cymraeg i roi cyfle iddynt ymarfer sgwrsio.
· Marcio ac asesu gwaith dysgwyr yn unol â pholisi marcio Dysgu Cymraeg Caerdydd gan gynnwys rhoi adborth adeiladol priodol.
· Annog a pharatoi’r dysgwyr at sefyll arholiadau CBAC gan gynnwys cyfrannu at y penwythnos adolygu ar gyfer yr arholiadau.
· Sicrhau  gofal bugeiliol trwy roi cefnogaeth ac arweiniad i fyfyrwyr gan feithrin a sefydlu ymddiriedaeth.
· Cymryd rhan mewn prosiectau sy’n gysylltiedig â maes y cyfrifoldebau penodol yn ôl y galw.
· Ymgymryd â datblygiad personol a phroffesiynol sydd yn addas i’r swydd ac a fydd yn ychwanegu at y perfformiad fel un o diwtoriaid Dysgu Cymraeg Caerdydd.
· Cydweithio gyda sefydliadau megis, BBC Cymru, Canolfan Mileniwm Cymru, ac Athrofa Padarn Sant, ac unrhyw weithle arall o fewn y sectorau, er mwyn cynnig ystod o gyrsiau dysgu Cymraeg.
· Sicrhau presenoldeb gyson yn anelu at ddysgwyr yn mynychu 85+% o’r gwersi
Cynnal asesiadau lefel  yn y sefydliadau
Dyletswyddau cyffredinol

· Hyrwyddo pob agwedd ar waith Dysgu Cymraeg Caerdydd mewn modd cadarnhaol a phroffesiynol.
· Sicrhau y cymhwysir dealltwriaeth o bwysigrwydd cyfrinachedd wrth ymgymryd â'r holl ddyletswyddau.
· Cadw at bolisïau'r Brifysgol ym meysydd Iechyd a Diogelwch a Chydraddoldeb ac Amrywiaeth.
· Cwblhau’r gofrestr ar-lein yn gyson a chyflwyno data yn ôl y galw.
· Cyflawni dyletswyddau eraill ar adegau nad ydynt wedi'u cynnwys uchod, ond sy'n cyd-fynd â'r rôl.





Manyleb yr Unigolyn 
	Meini Prawf Hanfodol (hyd at 10)

	
Cymwysterau ac Addysg
1. Cymhwyster i diwtoriaid Cymraeg i Oedolion, ymrwymiad i gymhwyso o fewn dwy flynedd, neu profiad cyfatebol yn y maes.

2. Gallu i addysgu wyneb yn wyneb ac yn rhithiol, ar gyfer cynulleidfaoedd gwahanol.

Gwybodaeth, Sgiliau a Phrofiad
3. Cymraeg o ansawdd uchel iawn ar lafar ac yn ysgrifenedig. O leiaf B2 yn fframwaith y CEFR.

4. Gwybodaeth drylwyr o’r maes Cymraeg i Oedolion, gan gynnwys dealltwriaeth o ofynion y Fframwaith Ansawdd Cenedlaethol, ac y gallu i ddysgu ar y lefel ansawdd briodol, hyd at lefel Hyfedredd.

5. Hyddysg mewn Technoleg Gwybodaeth gan gynnwys dysgu ar-lein.

6. Profiad o ddysgu cyrsiau yn y gweithle ac y gallu i deithio i ddigwyddiadau arbennig/penodol


Sgiliau Bugeiliol, Cyfathrebu a Gweithio Mewn Tîm.
7. Sgiliau cyfathrebu a rhyngbersonol diamheuol, gan gynnwys cyflwyno i gynulleidfaoedd amrywiol.

8. Y gallu i weithio'n annibynnol heb arolygu manwl, yn ogystal â’r gallu i weithio’n effeithiol fel rhan o’r tîm dysgu ac i gyfrannu’n gadarnhaol i’r tîm hwnnw.

9. Sgiliau Cefnogi Dysgwyr – parodrwydd i arwain oedolion at gyfleoedd i roi eu Cymraeg ar waith y tu allan i'r dosbarth.


	Meini Prawf Dymunol (os yn briodol)

	
1. Profiad o ddysgu cyrsiau dwys
2. Profiad o asesu dysgwyr a pharatoi dysgwyr ar gyfer arholiadau CBAC

3. Profiad o ddysgu un wrth un o fewn sefydliad proffesiynol

4. Gwybodaeth am wahanol dechnegau dysgu ail iaith (y Gymraeg neu iaith fodern).

5. Profiad o gynnal neu cefnogi sesiynau anffurfiol i ddatblygu sgiliau Cymraeg unigolion.




Gwybodaeth Ychwanegol
	Bydd disgwyl i'r ymgeisydd llwyddiannus ddysgu cyrsiau Cymrag Gwaith i staff a gwirfoddolwyr yn y sectorau diwylliant a chrefydd gyda chymysgedd o ddysgu rhithiol a wyneb yn wyneb. 

Bydd y gwaith dysgu yn ystod yr wythnos waith yn cwmpasu rhwng 8:00 y bore a 9:00 yr hwyr ac o bosib rhai penwythnosau. 

Disgwylir i chi ddysgu oddeutu 20 awr yr wythnos, gyda hyd at 4 awr dros ddwy noson , yn ogystal â chynnal sesiynau mentora a gweithgareddau cefnogi dysgwyr. Bydd hefyd disgwyl i chi gyflenwi yn ôl yr angen, mynychu cyfarfodydd staff a hyfforddiant.
 
Bydd  disgwyl i’r Tiwtor deithio’n rheolaidd o un sefydliad i’r llall os oes gofyn am wersi wyneb yn wyneb yng Nghaerdydd rhagwelir taw yn rhithiol y bydd y staff sy’n gweithio y tu allan i Gaerdydd yn ymuno â chyrsiau.  
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