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       SWYDD DDISGRIFIAD
Teitl y swydd: 
Cydlynydd Aelodaeth, Digwyddiadau ac Ymgysylltu
Gradd:

Gradd 4 LDW 
Oriau gwaith:
30 awr yr wythnos 
Atebolrwydd:
Yn atebol i’r Rheolwr Hyfforddiant a Digwyddiadau
Pwrpas:
Sicrhau ymgysylltiad parhaus â’n haelodau, tanysgrifwyr a rhanddeiliaid. Cefnogi’r tîm gyda gweinyddu ein digwyddiadau a marchnata a hyrwyddo ein gwaith a’n gwasanaethau. 
1.
Aelodaeth
1.1
Cynyddu ein haelodaeth drwy hyrwyddo aelodaeth y sefydliad, ar sianeli cyfryngau cymdeithasol, drwy restrau post wedi eu targedu ac mewn digwyddiadau.
1.2
Creu ‘banc gwybodaeth’ o’n haelodau.


1.3
Meithrin perthynas effeithiol gyda’n haelodau drwy gadw cmewn ysylltiad, archwilio’r ffordd orau y gallwn ni eu cefnogi neu sut y gallan nhw gyfrannu at ein gwaith. 
1.4
Gweithio gyda’r tîm i hwyluso rhyngweithio gyda’n haelodau wrth ddatblygu prosiectau LDW. 

1.5
Drwy gydlynu â’r tîm, datblygu a chynnal adolygiadau aelodaeth rheolaidd, cyfuno ac adolygu’r canfyddiadau.
1.6
Prosesu pob cais aelodaeth newydd a chynnal ein cofrestr aelodaeth.
1.7
Cynnal aelodaeth y sefydliad i sefydliadau eraill a thanysgrifiadau i gylchgronau ac adnoddau ar-lein.
2.
Digwyddiadau

2.1
Prosesu archebion, cadarnhad ac anfonebau ar gyfer ein digwyddiadau a gweithgareddau hyfforddi.
2.2
Cydlynu â siaradwyr/ hyfforddwyr i sicrhau fod y wybodaeth berthnasol yn cael ei chyfnewid a bod cymorth yn cael ei ddarparu.



2.3
Cynorthwyo’r tîm i hyrwyddo ein gweithgareddau hyfforddi a digwyddiadau ac i ennyn cefnogaeth/ nawdd ariannol.
3.
Cyfathrebu a Chefnogi

3.1
Cefnogi’r tîm cyfathrebu i gynnal a diweddaru ein sianeli cyfryngau cymdeithasol 
a’n gwefan i sicrhau ein bod yn hyrwyddo ein gwaith, ein prosiectau, ein 
gwasanaethau a gweithgarwch recriwtio yn barhaus.

3.2
Monitro, cynnal ac ymateb i bob e-bost a anfonir i’n blwch ‘Ymholiadau’, neu eu 
hanfon ymlaen at yr aelod cywir o’r tîm.


3.3
Defnyddio amrywiaeth o feddalwedd i gynorthwyo’r tîm i gynhyrchu ystod eang 
o ddogfennau, adroddiadau data a chyflwyniadau.


3.4
Cofnodi neu drawsgrifio cyfarfodydd tîm.


4.
Arall

4.1
Cyfrannu’n weithredol at waith y sefydliad.



4.2
Ymgymryd ag ystod o ddyletswyddau i sicrhau ein bod yn bodloni darpariaethau 
gwasanaeth nawr, ac yn y dyfodol.
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