Annex B (b)


CEFNOGI’R CWRICWLWM/ADNODDAU LEFEL 1

DIBEN Y SWYDD

Dan gyfarwyddyd y staff uwch: darparu cefnogaeth gyffredinol i staff a disgyblion gan gynnwys paratoi a gwaith cynnal a chadw arferol ar adnoddau/offer.

DISGRIFIAD Y SWYDD

Cefnogaeth i Ddisgyblion

· Cefnogi disgyblion i gael mynediad i weithgareddau dysgu yn ôl cyfarwyddyd yr athro/athrawes

Cefnogaeth i’r Athrawon

· Sicrhau amgylchedd gwaith glân a threfnus 

· Paratoi offer/adnoddau/deunyddiau arferol yn gywir ac yn brydlon yn ôl y cyfarwyddiadau

· Ymgymryd â chadw cofnodion sylfaenol yn ôl cyfarwyddyd

· Cynorthwyo’r athro/athrawes yn y gweithgareddau dysgu gan sicrhau iechyd a diogelwch ac ymddygiad da’r disgyblion
· Darparu cefnogaeth glerigol/weinyddol e.e. llungopïo, argraffu, casglu a chofnodi arian ac ati.
Cefnogaeth i’r Cwricwlwm

· Monitro a threfnu storio cyflenwadau’n drefnus a diogel

· Cynnal a chadw offer pob dydd, gwirio am safon/diogelwch

· Gwneud atgyweiriadau syml a chofnodi niwed arall
· Defnyddio offer pob dydd yn unol â’r cyfarwyddiadau

Cefnogaeth i’r Ysgol

· Bod yn ymwybodol o’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a chydymffurfio â hwy, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau mynediad cyfartal i bob disgybl i gyfleoedd dysgu a datblygu

· Cyfrannu at ethos/waith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Gwerthfawrogi a chefnogi rôl gweithwyr proffesiynol eraill

· Mynychu cyfarfodydd perthnasol yn ôl y gofyn

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y gofyn

· Cynorthwyo i oruchwylio disgyblion y tu allan i amser gwersi e.e. clybiau, gweithgareddau allgyrsiol

MANYLEB Y SWYDD

	Profiad


	· Rhoi cymorth technegol/adnoddau cyffredinol

	Cymwysterau/Hyfforddiant
	· Medrau rhifedd/llythrennedd da



	Dealltwriaeth/

Medrau


	· Y gallu i ddefnyddio technoleg berthnasol e.e. cyfrifiadur, fideo, peiriant llungopïo

· Manteisio ar gyfleoedd datblygu a hyfforddi

· Y gallu i uniaethu â phlant ac oedolion yn dda

· Hyfforddiant cymorth cyntaf fe y bo’n briodol





Cefnogi’r Cwricwlwm/Adnoddau Lefel 2

DIBEN Y SWYDD

Dan gyfarwyddyd/arweiniad staff uwch: darparu cefnogaeth gyffredinol mewn maes cwricwlaidd/adnoddau penodol, gan gynnwys paratoi, a chynnal a chadw adnoddau a chefnogaeth i staff a disgyblion

DISGRIFIAD Y SWYDD

Cefnogaeth i Ddisgyblion

· Cefnogi disgyblion i gael mynediad i weithgareddau dysgu dan arweiniad yr athro/athrawes
· Darparu adborth i’r disgyblion o ran cynnydd a chyflawniad
Cefnogaeth i’r Athrawon

· Creu a chynnal amgylchedd gwaith pwrpasol, trefnus a chynhyrchiol 

· Paratoi offer/adnoddau/deunyddiau arbenigol yn gywir ac yn brydlon yn ôl y gofyn ar gyfer y staff/cwricwlwm/cynlluniau gwersi ac ati 

· Cadw cofnodion yn ôl y galw

· Sicrhau iechyd a diogelwch ac ymddygiad da’r disgyblion bob amser

· Gweinyddu profion arferol a goruchwylio arholiadau ac ymgymryd â marcio gwaith disgyblion yn arferol

· Darparu cefnogaeth glerigol/weinyddol
Cefnogaeth i’r Cwricwlwm

· Monitro a rheoli stoc a chyflenwadau, catalogio yn ôl y gofyn

· Cynnal a chadw offer arbenigol, gwirio am safon/diogelwch, gwneud atgyweiriadau/addasiadau o fewn eich gallu a chofnodi niwed/anghenion eraill

· Arddangos a chynorthwyo eraill i ddefnyddio offer/deunyddiau arbenigol yn ddiogel ac yn effeithiol

· Ymgymryd â gweithgareddau dysgu/rhaglenni addysgu strwythuredig a chytunedig
Cefnogaeth i’r Ysgol

· Bod yn ymwybodol o’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a chydymffurfio â hwy, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau mynediad cyfartal i bob disgybl i gyfleoedd dysgu a datblygu

· Cyfrannu at ethos/waith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Gwerthfawrogi a chefnogi rôl gweithwyr proffesiynol eraill

· Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd perthnasol yn ôl y gofyn

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y gofyn

· Cynorthwyo i oruchwylio disgyblion y tu allan i amser gwersi e.e. clybiau, gweithgareddau allgyrsiol
MANYLEB Y SWYDD

	Profiad


	· Rhoi cymorth technegol/adnoddau cyffredinol

	Cymwysterau/Hyfforddiant


	· CGC – Lefel 2 ar gyfer Cynorthwywyr Dysgu neu gymwysterau cyfwerth /profiad mewn maes perthnasol

· Medrau rhifedd/llythrennedd da



	Dealltwriaeth/

Medrau


	· Defnyddio adnoddau TGCh yn effeithiol

· Defnyddio offer/adnoddau fel y bo’n briodol

· Dealltwriaeth o bwnc/maes technegol penodol 

· Dealltwriaeth o bolisïau/codau ymarfer ac ymwybyddiaeth o’r deddfau perthnasol

· Y gallu i bennu’ch anghenion hyfforddi a datblygu’ch hunan a mynd ati i’w diwallu nhw

· Y gallu i uniaethu  phlant ac oedolion yn dda

· Dealltwriaeth berthnasol o gymorth cyntaf


                 Cefnogi’r Cwricwlwm/Adnoddau Lefel 3

DIBEN Y SWYDD

Dan gyfarwyddyd staff uwch: darparu cefnogaeth arbenigol mewn maes 
cwricwlaidd/adnoddau penodol, gan gynnwys paratoi a chynnal adnoddau a chefnogaeth.

DISGRIFIAD Y SWYDD

Cefnogaeth i Ddisgyblion

· Defnyddio sgiliau/hyfforddiant/profiad arbenigol i gefnogi disgyblion
· Darparu adborth i ddisgyblion o ran cynnydd a chyflawniad

Cefnogaeth i’r Athrawon

· Creu a chynnal amgylchedd gwaith pwrpasol, trefnus a chynhyrchiol 

· Sicrhau dylunio, paratoi a defnyddio offer/adnoddau/deunyddiau arbenigol yn brydlon ac yn gywir

· Cynorthwyo yn y gwaith o ddatblygu cynlluniau gwersi/gwaith, gweinyddu gwaith cwrs, taflenni gwaith ac ati.

· Cyfrannu at gynllunio, datblygu a threfnu systemau/gweithdrefnau/polisïau
· Bod yn gyfrifol am gynnal cofnodion, gwybodaeth a data, gan gynhyrchu dadansoddiad ac adroddiadau yn ôl y gofyn

· Hyrwyddo a sicrhau iechyd a diogelwch ac ymddygiad da’r disgyblion bob amser

· Ymgymryd â marcio gwaith disgyblion yn y maes arbenigol a chofnodi cyflawniad/cynnydd yn gywir

· Gweinyddu ac asesu profion arferol a goruchwylio arholiadau/profion
Cefnogaeth i’r Cwricwlwm

· Monitro a rheoli stoc o fewn cyllideb gytunedig, gan gatalogio adnoddau a gwneud archwiliadau yn ôl y gofyn 

· Cynnal a chadw offer arbenigol, gwirio am safon/diogelwch, gwneud atgyweiriadau/addasiadau o fewn eich gallu a threfnu i bobl eraill wneud atgyweiriadau/addasiadau eraill 

· Arddangos a chynorthwyo i ddefnyddio offer/deunyddiau arbenigol yn ddiogel ac yn effeithiol

· Darparu cyngor ac arweiniad arbenigol yn ôl y gofyn

· Gweithredu rhaglenni gwaith/gwersi ymarferol cytunedig dan arweiniad yr athro/athrawes
Cefnogaeth i’r Ysgol

· Bod yn ymwybodol o’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a chydymffurfio â hwy, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau mynediad cyfartal i bob disgybl i gyfleoedd dysgu a datblygu

· Cyfrannu at ethos/waith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Sefydlu perthynas adeiladol a chysylltu ag asiantaethau/gweithwyr proffesiynol eraill, gan gydgysylltu â’r athro/athrawes, i gefnogi cyflawniad a chynnydd disgyblion

· Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd rheolaidd

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y gofyn

· Cydnabod eich cryfderau a’ch meysydd arbenigedd a’u defnyddio i gynghori a chefnogi eraill

· Rheolaeth linell i staff cefnogi fel y bo’n briodol – gweler sylwadau CA lefel 3

· Goruchwylio disgyblion y tu allan i amser gwersi fel a gynlluniwyd e.e. clybiau/gweithgareddau allgyrsiol
MANYLEB Y SWYDD

	Profiad
	· Gweithio mewn maes penodol mewn amgylchfyd dysgu

	Cymwysterau/

Hyfforddiant


	· CGC Lefel 3 neu gymhwyster cyfwerth neu brofiad perthnasol

· Medrau rhifedd/llythrennedd da iawn 

· Hyfforddiant penodol mewn maes arbenigol

	Dealltwriaeth/

Medrau


	· Defnyddio TGCh ac offer/adnoddau arbenigol eraill yn effeithiol

· Dealltwriaeth ddigonol o bolisïau/codau ymarfer ac ymwybyddiaeth o’r deddfau perthnasol

· Y gallu i hunanwerthuso anghenion dysgu a chwilio am gyfleoedd dysgu

· Y gallu i uniaethu â phlant ac oedolion yn dda

· Dealltwriaeth gadarn o gymorth cyntaf


Cefnogi’r Cwricwlwm/Adnoddau Lefel 4

DIBEN Y SWYDD

Rheoli swyddogaeth gwricwlwm/adnoddau arbenigol: Dyrannu a monitro gwaith, rheoliaeth linell, hyfforddi ac arfarnu staff cefnogi, bod yn rhan o’r tîm rheoli, yn rhan o’r cynllunio, cyfrifioldebau cyllideb.  Arwain  mewn meysydd arbennig – yn gyfrifol am ddylunio a chyflwyno cefnogaeth lle bo galw am wybodaeth uwch.

DISGRIFIAD Y SWYDD

Cefnogaeth i Ddisgyblion

· Defnyddio sgiliau/hyfforddiant/profiad arbenigol i gefnogi disgyblion
· Darparu adborth i ddisgyblion o ran cynnydd a chyflawniad
Cefnogaeth i’r Athrawon

· Bod yn gyfrifol am greu a chynnal amgylchedd gwaith pwrpasol, trefnus a chynhyrchiol 

· Bod yn gyfrifol am baratoi a defnyddio offer/adnoddau/deunyddiau arbenigol yn brydlon ac yn gywir

· Cynhyrchu cynlluniau gwersi/gwaith, taflenni gwaith, cynlluniau ac ati o fewn system gytunedig o oruchwyliaeth

· Cymryd y blaen wrth gynllunio, datblygu a threfnu systemau/gweithdrefnau/polisïau

· Rheoli cofnodion, gwybodaeth a data, gan gynhyrchu dadansoddiadau ac adroddiadau 

· Hyrwyddo a sicrhau iechyd a diogelwch ac ymddygiad da’r disgyblion bob amser

· Ymgymryd â marcio gwaith disgyblion yn y maes arbenigol a chofnodi cyflawniad/cynnydd yn gywir

· Gweinyddu ac asesu/marcio profion a goruchwylio arholiadau/profion sy’n gysylltiedig â’r pwnc arbenigol
Cefnogaeth i’r Cwricwlwm

· Bod yn gyfrifol am reoli lefelau stoc, gan gynnwys rheoli cyllideb ac archwiliadau rheolaidd o adnoddau

· Bod yn gyfrifol am gynnal/safon/diogelwch offer arbenigol 

· Arddangos a chynorthwyo gyda defnyddio offer/deunyddiau arbenigol yn ddiogel ac yn effeithiol

· Darparu cyngor ac arweiniad arbenigol iawn yn ôl y gofyn

· Cyflwyno gweithgareddau dysgu i ddisgyblion o fewn cynllun goruchwylio a gytunwyd yn y maes arbenigol
Cefnogaeth i’r Ysgol

· Bod yn ymwybodol o’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a chydymffurfio â hwy, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau mynediad cyfartal i bob disgybl i gyfleoedd dysgu a datblygu

· Cyfrannu at ethos/waith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Sefydlu perthynas adeiladol a chysylltu ag asiantaethau/gweithwyr proffesiynol eraill, gan gydgysylltu â’r athro/athrawes, i gefnogi cyflawniad a chynnydd disgyblion

· Arwain drwy’r ysgol gyfan yn y maes arbenigol a rhannu arbenigedd a sgiliau gydag eraill

· Cydnabod eich cryfderau a’ch meysydd arbenigedd a’u defnyddio i gynghori a chefnogi eraill

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y gofyn

· Bod yn gyfrifol am ddarparu gweithgareddau dysgu y tu allan i oriau ysgol e.e. clybiau/gweithgareddau allgyrsiol o fewn y canllawiau a osodwyd gan yr ysgol
Cyfrifoldebau Rheoli

· Rheoli tîm staff cefnogi
· Cysylltu rhwng rheolwyr/staff addysgu a staff cefnogi

· Cynnal cyfarfodydd tîm rheolaidd gyda’r staff a reolir

· Cynrychioli staff cefnogi mewn cyfarfodydd staff addysgu/rheolwyr a chyfarfodydd perthnasol eraill

· Recriwtio/sefydlu/arfarnu/hyfforddi/mentora staff cefnogi arall
MANYLEB Y SWYDD

	Profiad


	· Sawl blwyddyn o weithio mewn maes perthnasol mewn amgylchfyd dysgu

	Cymwysterau/Hyfforddiant
	· CGC Lefel 4 neu gymhwyster cyfwerth neu brofiad perthnasol

· Medrau rhifedd/llythrennedd da iawn 

	Dealltwriaeth/

Medrau


	· Defnyddio adnoddau TGCh yn effeithiol yn adnodd dysgu

· Defnyddio TGCh ac offer/adnoddau arbenigol eraill yn effeithiol

· Dealltwriaeth ddigonol o bolisïau/codau ymarfer ac ymwybyddiaeth o’r deddfau perthnasol

· Dealltwriaeth ddigonol o’r cwricwlwm cenedlaethol mewn maes arbenigol, yn unol â manylion y swydd

· Dealltwriaeth o fframweithiau statudol mewn perthynas ag addysgu, yn unol â gofynion y swydd

· Y gallu i drefnu, arwain carfan a’i hysgogi

· Y gallu i hunanwerthuso anghenion dysgu a chwilio am gyfleoedd dysgu

· Y gallu i uniaethu â phlant ac oedolion yn dda

· Dealltwriaeth berthnasol o gymorth cyntaf


