[image: image1.jpg]Learning Disability Wales
Anabledd Dysgu Cymru



 
DISGRIFIAD SWYDD
Teitl y Swydd :

Swyddog Cyfathrebiadau
Gradd:


Gradd 5 ADC
Oriau:                                37 awr yr wythnos
Atebolrwydd:

Atebol i Reolwr/wraig Prosiect Engage to Change
Pwrpas:
Darparu gwasanaeth gwybodaeth effeithiol i’r prosiect ‘Engage to Change’ ac i fuddiolwyr y prosiect.
.

Cyfrifoldebau
1.
Gwasanaeth Cyfathrebiadau
1.1
Adnewyddu dyluniad a chynnwys y wefan gyda dylunwyr y wefan ac ar y cyd gyda phartneriaid y prosiect. 


1.2
Ysgrifennu a chyhoeddi cynnwys yn ddwyieithog a chydgysylltu mewnbwn gan bartneriaid y prosiect.

1.3
Cynhychu adroddiadau cyfathrebiadau yn dangos
dadansoddiadau cyfryngau cymdeithasol a gwefan a rheoli optimeiddio peiriannau chwilio.
1.4
Darparu gwasanaeth gwybodaeth dwyieithog, hygyrch i hysbysu ac ymgysylltu gyda phartneriaid y prosiect, buddiolwyr a rhanddeiliaid eraill drwy:

· Y wefan i gynnwys tudalennau penodol ar gyfer pobl gydag anabledd dysgu ar gyfleoedd hyfforddi, technoleg gynorthwyol a materion cyflogaeth.

· Rheoli sianeli cyfryngau cymdeithasol yn ddwyieithog.


· Datblygu a hyrwyddo straeon fideo.


· Cynhyrchu dogfennau hawdd eu deall i bobl gydag anabledd dysgu.


· Cyfrannu at adroddiadau’r prosiect.


· Darparu gwasanaeth ymholiadau gwybodaeth effeithiol i fuddiolwyr y prosiect.
1.5
Cydgysylltu â phartneriaid y prosiect a chyfranogwyr i gael gafael ar, casglu a chynhyrchu newyddion, straeon, diweddariadau, erthyglau, fideos, ffotograffau i’w cyhoeddi a’u rhannu.

1.6
Cynhyrchu cynllun gweithredu cyfathrebiadau chwarterol 
1.7
Ysgrifennu a dosbarthu datganiadau i’r wasg a thrafod ymholiadau gan y cyfryngau 
1.8
Monitro, dadansoddi a chadw gwybodaeth berthnasol i’w rhannu.

1.9 
Gweithio’n agos gyda gwasanaeth cyfathrebiadau Anabledd Dysgu Cymru a’i gefnogi.
1.10
Mynychu cyfarfodydd gweithrediadol Prosiect SEARCH ac Interniaeth Amgen 
1.11
Cydgysylltu gyda phartneriaid drwy’r Is-Grŵp Cyfathrebiadau a Dylanwadu a mecanweithiau eraill 
2
Marchnata
2.1
Hyrwyddo’r prosiect yn barhaus drwy wefan y prosiect, sianeli cyfryngau cymdeithasol a mynychu digwyddiadau a gwobrau perthnasol 

2.2
Cyfrannu at gyhoeddiadau eraill i hyrwyddo gwaith y prosiect 
3.
Arall
3.1
Gweithio’n agos a mentora Prif Lysgennad Engage to Change.
3.2
Cynorthwyo gyda threfnu a llywyddu digwyddiadau’r prosiect.
3.3
Cefnogi pobl gydag anabledd dysgu a/neu awtistiaeth i gyflwyno mewn a chyfranogi o ddigwyddiadau.
3.4   
Sicrhau cyfathrebiadau da i weithgareddau’r prosiect i fuddiolwyr cyfredol, dyfodol a photensial y prosiect yn unol â’n Strategaeth Cyfathrebiadau.
3.5
Mynychu cyfarfodydd Grŵp Llywio Partneriaeth y Prosiect fel cofnodwr.
3.6      Cyflawni amrediad o ddyletswyddau i sicrhau bod darpariaethau’r
gwasanaeth yn cael eu hateb nawr ac yn y dyfodol.
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