Rheolwr Bugeiliol ID2177

CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM
SWYDD DDISGRIFIAD
MANYLION Y SWYDD
	TEITL Y SWYDD
	Rheolwr Bugeiliol


	ADRAN
	Dysgu Gydol Oes


	GWASANAETH/TÎM
	Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam


	YN ATEBOL I (TEITL A RHIF ADNABOD Y SWYDD)
	Pennaeth

	GRADDFA
	L08

	

	YDY’R GYMRAEG YN HANFODOL neu’n DDYMUNOL AR GYFER Y SWYDD (Gweler Ffurflen Rheoli Swydd Wag) - Meini Prawf:

	Nodwch fel bo’n briodol - Nodwch ateb cadarnhaol (hanfodol) neu negyddol (dymunol) 

	Bydd deiliad y swydd yn cynorthwyo siaradwyr Cymraeg – gweithwyr mewnol a/neu ddefnyddwyr gwasanaeth
	Na

	Ai prif swyddogaeth y swydd hon yw bod mewn cyswllt â'r cyhoedd (allanol)?
	Na

	A yw’r swydd hon yn darparu gwasanaeth cyhoeddus mewn cymuned Gymraeg ei hiaith neu’n gwasanaethu ardal Gymraeg ei hiaith (Rhos/Ponciau, Glyn Ceiriog, Dyffryn Ceiriog, Coedpoeth, Penycae)?
	Na

	RHEOLI FERSIWN (RHOWCH DDYDDIAD Y DATBLYGIAD)
	


ADRAN 1: PWRPAS Y SWYDD
	Gweithio ar y cyd â’r Pennaeth a’r Dirprwy Bennaeth fel rhan o’r uwch dîm arweinyddiaeth er mwyn sicrhau bod Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam yn cyflawni ei gyfrifoldebau statudol i ddarparu addysg ar gyfer disgyblion diamddiffyn o oedran ysgol gorfodol drwy gydlynu darpariaethau addysg a gwasanaethau cymorth ar gyfer disgyblion sydd methu cael mynediad ar ysgol prif ffrwd:
· Rheoli a chydlynu gwaith achos i sicrhau prosesau mynediad a gadael llwyddiannus i’r gwasanaeth gan gynnwys cwblhau, monitro a chasglu asesiadau o anghenion disgyblion; er mwyn sicrhau cynlluniau cadarn ar gyfer dychwelyd i’r ysgol yn llwyddiannus.
· Rheoli a chydlynu gwaith achos i sicrhau fod disgyblion yn cael mynediad at ystod effeithiol o wasanaethau cefnogi a darpariaethau addysg, i wella lefelau presenoldeb ar gyfer disgyblion unigol a Gwasanaethau Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam ar y cyfan.
· Datblygu a darparu rhaglenni cefnogi ymyrraeth a/neu cwricwla sy’n cefnogi ymyrraeth gynnar er mwyn ymgysylltu plant a theuluoedd mewn addysg. 


ADRAN 2: DIMENSIYNAU
	Mae 2 swydd Rheolwr Bugeiliol yn y Strwythur Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion newydd.  Disgwylir i bob Rheolwr Bugeiliol:
Fod yn rheolwr atebol i 2 Gymhorthydd Addysgu (LO5) a 2 Hwylusydd Cefnogi Ymddygiad (LO6).  Darparu goruchwyliaeth rheolaidd a thargedau uniongyrchol mewn perthynas ag arfarnu.  Adolygiadau rheolaidd o asesiadau disgyblion i baratoi a chefnogi trosglwyddiad yn ôl i’r ysgol.  Gall y rolau penodol hyn fod yn destun adolygiad staffio yn y dyfodol, fodd bynnag bydd y swydd hon yn darparu rheolaeth atebol i rolau ‘staff cefnogi’ o fewn y gwasanaeth.   
Bod â chyfrifoldeb ‘rheoli achos’ ar gyfer 30 o ddisgyblion nad all fynychu ysgol prif ffrwd ac sydd wedi cael eu ‘hatgyfeirio’ i’r Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion yn sgil rhesymau meddygol neu gwaharddiad o’r ysgol.  Mae hyn yn cynnwys rheoli achosion trosglwyddo, cyfrifoldebau lles a phresenoldeb.  Bydd nifer y disgyblion yn y gwasanaeth yn amrywio yn ôl y galw o ysgolion prif ffrwd.
Gweinyddu / cydlynu 10 o ‘diwtoriaid cartref’ a / neu gredydau e-ddysgu.  Cyfrifoldeb cyffredinol dros offer ac adnoddau ar gyfer dyletswyddau gweinyddu’r swyddfa, hawliadau milltiroedd, ffurflenni hawliadau ariannol ar gyfer tiwtoriaid cartref ac ati.


ADRAN 3: PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU
	RHIF
	Disgrifiad o’r Prif Ddyletswyddau neu Gyfrifoldebau

	% yr amser ar bob un YN FRAS (lleiafswm o 5%)

	1

	Arwain ar sicrhau cyflwyniad llwyddiannus y disgyblion i’r gwasanaeth drwy gysylltu â’r ysgolion prif ffrwd, timoedd Gwaith Cymdeithasol Addysg ac uwch dîm arweinyddiaeth Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam.  Datblygu a sicrhau bod yr holl waith papur sefydlu perthnasol wedi cael ei gwblhau gan rieni a gofalwyr gan fodloni holl ofynion diogelu perthnasol.  

	5%

	2

	Sicrhau fod disgyblion yn cael mynediad at, yn mynychu ac yn ymgysylltu â phecynnau addysg amgen, megis lleoliadau coleg, lleoliadau profiad gwaith ysgogol, gweithgareddau cyfoethogi a phrosiectau addysg cymunedol eraill.  Bod yn rheolwr atebol i staff cefnogi perthnasol i fodloni’r agenda hwn drwy reoli perfformiad, gosod targed, monitro ac arfarnu gyda’r staff hyn.

	5%

	3

	Mynychu cyfarfodydd panel perthnasol a rheoli ceisiadau ar gyfer addysg yn y cartref / e ddysgu ar gyfer y disgyblion hynny yn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam sydd methu â mynychu mewn addysg grŵp yn y ganolfan.  Bod yn gyfrifol am ymgysylltiad effeithiol rhwng y cartref, ysgol a’r tiwtor / darparwr e ddysgu i sicrhau mynediad at addysg a bod anghenion addysgol disgyblion yn cael eu bodloni.  Perfformio tasgau gweinyddu perthnasol a chynnal cofnodion priodol.  

	10%

	4

	Rheoli’r casgliad ac asesiad o wybodaeth, gan fesur agweddau penodol i agweddau plant tuag at eu hunain fel dysgwyr a’u hagweddau tuag at addysg. Caniatáu cydnabyddiaeth gynnar o ‘blant mewn risg’.   Cydlynu a bod yn gyfrifol am sicrhau fod asesiadau perthnasol eraill yn cael eu cwblhau gan staff addysgu a staff cefnogi yn unol â pholisi asesu’r ysgol. Cwblhau a goruchwylio disgyblion wrth gwblhau’r Rhaglen PASS.  

	10%

	5

	Arwain ar ddatblygiad ‘pecynnau gwybodaeth trosglwyddo’ sy’n addas i lywio cynlluniau derbyniadau ysgol llwyddiannus.  Bydd hyn yn cynnwys cofnodion cywir a thystiolaeth o holl asesiadau a gwaith eraill a gwblhawyd i gefnogi dychweliad llwyddiannus i’r ysgol.  Bod yn rheolwr atebol i staff cefnogi perthnasol i fodloni’r agenda hwn drwy reoli perfformiad, gosod targed, monitro ac arfarnu gyda’r staff hyn. Cofnodi ac adrodd ar holl gynnydd trosglwyddo gwaith achos a gwerthuso data perthnasol. 

	10%

	6

	Gweithio ar y cyd â’r Dirprwy Bennaeth a’r tîm Gwaith Cymdeithasol Addysg i gefnogi’r cyfarfodydd cynllun derbyniadau ysgol a chyfarfodydd adolygu.  Darparu lefel cytunedig o gymorth ‘estyn allan’ yn ystod y cam derbyniadau ysgol.

	5%

	7
	Bod yn gyfrifol am gyfathrebu effeithiol rhwng asiantaethau perthnasol megis Gyrfa Cymru a cholegau lleol i sicrhau fod disgyblion sy’n gadael Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam ar ôl 16 oed mewn addysg, cyflogaeth neu hyfforddiant.

	5%

	8

	Arwain ar wella lefelau presenoldeb ar gyfer disgyblion unigol ac ar gyfer Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion ar y cyfan drwy gefnogi disgyblion i wella eu presenoldeb neu rwystro presenoldeb rhag dirywio.  Gwirio a chynnal cofrestrau ar sail dyddiol/wythnosol er mwyn bodloni safonau statudol.  Gwneud cyswllt uniongyrchol gyda rhieni dros y ffôn, llythyr neu ymweliad â’r cartref, ymhob achos lle mae disgyblion unigol yn absennol heb eglurhad a chymryd camau priodol yn unol â pholisi presenoldeb Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam.

	10%

	9

	Bod yn gyfrifol am gyswllt effeithiol rhwng y cartref, ysgol a’r Gwasanaeth Gwaith Cymdeithasol Addysg ar faterion presenoldeb. Arwain ar ddatrys problemau rhwng y cartref a’r ysgol, gan gynnwys gwneud ymweliadau i’r cartref a gweithio gyda rhieni i annog presenoldeb da.  Cefnogi disgyblion sy’n profi anawsterau emosiynol neu ymddygiad.  

	5%

	10

	Bod yn gyfrifol am gyswllt effeithiol gyda’r Dirprwy / Pennaeth i adolygu presenoldeb disgyblion ac i benderfynu ar atgyfeiriadau i’r Gwasanaeth Gwaith Cymdeithasol Addysg.Mynychu cyfarfodydd aml-asiantaeth perthnasol wedi’u trefnu gan y Gwasanaeth Gwaith Cymdeithasol Addysg, Gwasanaethau Cymdeithasol ac asiantaethau eraill i gefnogi presenoldeb ysgol. Rheoli a chadw cofnodion cyfarfodydd Cynllun Cefnogi Bugeiliol.

	5%

	11

	Gweithredu fel Swyddog Diogelu arweiniol dynodedig ar gyfer Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam.  Dilyn Gweithdrefnau Amddiffyn Plant a chyfeirio unrhyw bryderon neu ddatgeliadau i’r asiantaethau perthnasol. Darparu cymorth uniongyrchol a mentora er mwyn i ddisgyblion gael mynediad at gymorth drwy gludo a mynd gyda disgyblion i apwyntiadau perthnasol e.e. Ysbyty, Llys, CAMHS, cyfweliad ysgol / coleg.

	5%

	12
	Cynnig cymorth cwnsela i ddisgyblion er mwyn siarad am eu hanawsterau a helpu i ddatblygu’r sgiliau maent eu hangen i’w datrys.  Darparu sesiynau unigol ar gyfer disgyblion i helpu gyda phryderon addysgol a phersonol.  Cadw cofnodion cywir a thystiolaeth o’r gwaith a wneir ac ysgrifennu adroddiadau pan fo angen.

	5%

	13
	Rheoli system gofrestru gyfrifiadurol yr ysgol (SIMS) a darparu ystadegau ar gyfer y Pwyllgor Rheoli, Gwasanaeth Gwaith Cymdeithasol Addysg a’r Adain Gwybodaeth Rheoli.  Bod yn gyfrifol am gasglu presenoldeb ysgol gyfan y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam, bob mis.  Bod yn gyfrifol am greu a chynnal systemau copi caled ac electroneg ar gyfer storio dogfennau mewn perthynas â rheoli presenoldeb, lles a gofal bugeiliol.

	5%

	14
	Arwain, datblygu a darparu rhaglenni cymorth ymyrraeth ar gyfer plant a/neu deuluoedd megis rhaglenni rhianta er mwyn cryfhau ymgysylltiad y teulu â’r Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion.  Arwain, datblygu a darparu cynlluniau gwersi i gefnogi rhaglenni ymyrraeth gynnar; gan lunio ffyrdd gwahanol o ymgysylltu / integreiddio disgyblion mewn addysg.

	10%

	15
	Darparu lle diogel a chyfrinachol ar adegau, i glywed llais y rhieni. Datblygu rhwydwaith o gymorth gan rieni eraill drwy hwyluso trafodaethau grŵp.  Darparu pwynt cyswllt er mwyn helpu i egluro rolau asiantaethau a grwpiau cymunedol a’r cymorth y gallent ei gynnig. Darparu’r dewis o ymweliadau â’r cartref ar gyfer rhieni/gofalwyr sydd methu cael mynediad at y gwasanaeth.

	5%


ADRAN 4: DATGANIAD CYD-DESTUN
	Mae Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion Wrecsam yn wasanaeth statudol (Adran 19 (2) 1996 Deddf Addysg) sy’n darparu addysg ar gyfer disgyblion sydd methu mynychu ysgol yn sgil salwch, gwaharddiad neu resymau eraill.  Ar hyn o bryd mae’r gwasanaeth yn cyflawni adolygiad staffio ac wedi cael ei nodi fel blaenoriaeth allweddol ar gyfer gwelliant gan Bennaeth y Gwasanaeth Dysgu Gydol Oes.  Y prif faterion allweddol sy’n codi sy’n effeithio ar y gwasanaeth a’r Awdurdod Lleol yn ehangach yw diffyg ymyrraeth gynnar, cyfraddau presenoldeb isel a diffyg symudedd disgyblion yn dychwelyd i’r ysgol.  Mae rôl y Rheolwr Bugeiliol yn targedu adnoddau staffio ychwanegol i ganolbwyntio ar y canlynol:
· Ail-integreiddio i ysgolion prif ffrwd drwy gynnal cyfrifoldeb allweddol yn y gwasanaeth ar gyfer ‘rheoli achos trosglwyddo’.   
· Sicrhau cyfraddau presenoldeb gwell ar gyfer y gwasanaeth drwy gynnal cyfrifoldeb allweddol ar gyfer materion presenoldeb a lles.
· Darparu rhaglenni cymorth ymyrraeth gynnar megis rhaglenni rhianta a/neu becynnau creadigol eraill i gryfhau ymgysylltiad disgyblion a theuluoedd gydag addysg.


Cymal Swydd Ddisgrifiad Safonol ar gyfer pob swydd:
Gwerthuso Swydd:Lluniwyd y swydd-ddisgrifiad hwn i helpu'r broses o werthuso swyddi. Mae'r Cyngor wedi mabwysiadu Cynllun Gwerthuso Swyddi GLPC ers 2007.
Dyletswyddau Eraill:Nid yw’r swydd-ddisgrifiad hwn yn cynnwys yr holl ddyletswyddau a’r cyfrifoldebau.  Efallai y bydd gofyn i ddeiliad y swydd ymgymryd â dyletswyddau eraill a allai fod yn ofynnol o bryd i’w gilydd, o fewn cwmpas cyffredinol y swydd.  Ni ddylai unrhyw ddyletswyddau o'r fath newid cymeriad cyffredinol y swydd yn sylweddol.  Bydd yn rhaid cael caniatâd deiliad y swydd cyn neilltuo dyletswyddau a chyfrifoldebau sydd y tu hwnt i gwmpas cyffredinol swydd o’r radd hon. 
Adolygiad:Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd.  Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu'r gwaith sydd angen ei wneud, neu i gynnwys newidiadau sy’n cael eu cynnig.  Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath.  Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
Cymalau Safonol Swydd-Ddisgrifiadau ar gyfer pob swydd Rheoli:
Cyfleoedd Cyfartal: Mae’n ofynnol i ddeiliad y swydd ymgymryd â’r dyletswyddau yn unol â Pholisïau Cyfleoedd Cyfartal y Cyngor ac i recriwtio, cyflwyno a rheoli gweithwyr o fewn terfynau’r Polisi a’r Datganiad Cydraddoldeb, y Cynllun Cydraddoldeb Strategol a sicrhau bod yr holl weithwyr yn cael eu hyfforddi'n briodol.
Iechyd a Diogelwch:  Mae’n ofynnol i ddeiliad y swydd ymgymryd â’r dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Iechyd a Diogelwch y Cyngor ac i arwain a rheoli iechyd a diogelwch yn effeithiol ar draws y maes gwasanaeth yn unol â Pholisïau Iechyd a Diogelwch, y Cynllun Strategol Iechyd a Diogelwch, Anghenion adrannol, a sicrhau bod yr holl weithwyr yn derbyn hyfforddiant priodol.  
Hyfforddiant:Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd ymgymryd â dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Hyfforddiant a Gwerthuso’r Cyngor, a sicrhau bod pob gweithiwr yn derbyn hyfforddiant, cyfleodd datblygu a gwerthusiadau digonol, er mwyn meithrin gweithlu brwdfrydig ac effeithlon.
Polisïau’r Cyngor:  Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Cyngor, yn arbennig o ran diogelu data, cyfrinachedd, TGCh, cod ymddygiad, llawlyfr gweithwyr a gofal cwsmeriaid.  Mae rhagor o wybodaeth/cyngor ar gael gan Adnoddau Dynol, ac mae copïau o'r dogfennau hyn hefyd ar gael ar y Fewnrwyd. Hefyd, sicrhau bod yr holl weithwyr yn derbyn gwybodaeth ac yn cael eu hyfforddi ym mhob polisi allweddol sy'n briodol i'w swydd a'u Hadran.
(Dewisol) Diogelu: Mae’n gyfrifoldeb ar bob gweithiwr sy'n gweithio gyda phlant a / neu oedolion diamddiffyn i hyrwyddo lles plant ac oedolion diamddiffyn wrth wneud eu gwaith.
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MANYLION AM YR UNIGOLYN
	Teitl y Swydd
	Rheolwr Bugeiliol

	Rhif Gwerthuso’r Swydd
	2177

	Graddfa
	L08


	Gofyniad
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	

	Gradd neu brofiad addas cyfwerth o weithio gyda phlant diamddiffyn i wella canlyniadau addysgol.
	· 
	
	FfG/T

	Tystiolaeth o ddatblygiad proffesiynol diweddar a pherthnasol a gyflawnwyd o ran gweithio gyda disgyblion a/neu deuluoedd sy’n dangos ymddygiad heriol/diamddiffyn
	
	· 
	FfG/T

	Safonau Cenedlaethol / Cymwyseddau / Corff Proffesiynol 
	
	
	

	
	
	
	FfG/T

	Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Diogelu, amddiffyn plant, cyfrinachedd a fframweithiau rhannu data.
	· 
	
	FfG/C/G

	Gweithdrefnau presenoldeb
	· 
	
	FfG/C/G

	Dulliau cynhwysol i godi presenoldeb, cyrhaeddiad a chyflawniad.
	· 
	
	FfG/C/G

	Systemau data a gwybodaeth ysgol e.e. SIMMS
	· 
	
	FfG/C/G

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg
	
	(
	FfG/C/G

	Gweithio gyda disgyblion oed uwchradd o fewn Canolfan Adnoddau Cynhwysiant, Unedau Cyfeirio Disgyblion neu leoliad addysgol arall
	· 
	
	FfG/C/G

	Gwaith partneriaeth a cydweithredol llwyddiannus gyda staff ysgol, rhieni ac asiantaethau partner
	· 
	
	FfG/C/G

	Profiad sylweddol a llwyddiannus o arwain sesiynau gwaith grŵp ac unigol gyda disgyblion oedran uwchradd heriol.
	· 
	
	FfG/C/G

	Profiad llwyddiannus o ddylunio a darparu rhaglenni i ymgysylltu rhieni mewn addysg e.e. rhaglenni rhianta. 
	· 
	
	FfG/C/G

	Cyflawni asesiadau gyda disgyblion e.e. PASS, GOAL
	· 
	
	FfG/C/G


	Gweithio mewn mwy nac un cyfnod o ddarpariaeth (Cynradd ac Uwchradd)
	
	· 
	FfG/C/G

	Hwyluso ail-integreiddiad llwyddiannus o ddisgyblion ac 
 adolygu canlyniadau
	
	· 
	FfG/C/G

	Rheolaeth atebol o staff ar gyfer arfarniadau a goruchwyliaeth
	
	· 
	FfG/C/G

	Deall arferion a gweithdrefnau ysgol sy’n effeithio ar blant
	· 
	
	FfG/C/G

	Profiad o gydlynu cyfarfodydd Tîm o Amgylch y Plentyn a chyfarfodydd Cynllun Cefnogi Bugeiliol
	· 
	
	FfG/C/G

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Sgiliau rhyngbersonol ardderchog 
	· 
	
	FfG/C/G

	Cadernid i weithio gyda phlant diamddiffyn gydag anawsterau ymddygiad
	· 
	
	FfG/C/G

	Sgiliau trefniadol ardderchog i fodloni terfynau amser
	· 
	
	FfG/C/G

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

	Gallu teithio ar draws y Fwrdeistref Sirol i ymgymryd â gwaith (e.e. mynd i gyfarfodydd/ymweld â chleientiaid neu safleoedd gwaith)
	(
	
	FfG/C

	Cydraddoldebau
	
	
	

	Gwybodaeth am Gydraddoldeb ac Amrywiaeth ac ymrwymiad iddynt
	(
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a diwylliant Cymru.
	(
	
	FfG/C

	
	
	
	


* Mae'n rhaid i bob un o'r gofynion a nodir fod yn fesuradwy.  Nodwch y dull gweithredu a ddefnyddir i asesu a yw’r ymgeiswyr yn bodloni’r gofynion:
	FfG
	Ffurflen Gais
	
	T
	Tystysgrif Cymhwyster

	C
	Cyfweliad 
	
	P
	Prawf


Rhan 2
	Amlinellwch deitl y swydd a’r sefydliad y mae’r cyswllt yn gweithio gyda nhw.
	Disgrifiwch yn llawn natur y rhyngweithio gyda’r cyswllt, yn cynnwys y sgil, yr atebolrwydd, a’r broses gwneud penderfyniadau mwyaf sylweddol a ddisgwylir.  Nodwch yn fras pa mor aml y bydd cyswllt.
	Cyswllt Mewnol neu Gyswllt Allanol (dilëwch)

	Plant

	Cyswllt dyddiol gyda disgyblion o ran presenoldeb a lles.  Gall hyn gymryd lle mewn nifer o ddulliau i annog presenoldeb da megis materion ymarferol fel arferion cludiant ac ati, i gwnsela a mentora. Mae’r rôl yn profi sgiliau trefniadol ac yn atebol yn uniongyrchol i’r pennaeth ar gyfer codi lefelau presenoldeb yn y gwasanaeth.  Bydd hyn yn ganolbwynt allweddol i arolygiadau ESTYN.
Mae cymorth uniongyrchol i blant yn cael ei ddarparu i gefnogi ymgysylltiad gyda chymorth ac ymyrraeth asiantaeth e.e. sesiynau cyfiawnder ieuenctid, CAMHS, cyfweliad coleg pan fo capasiti rhieni wedi cyfyngu.
Darpariaeth uniongyrchol o asesiadau i gefnogi ymgysylltiad addysgol a dychwelyd i’r ysgol.  O’r asesiadau hyn yn darparu gwersi a rhaglenni ymyrraeth unigryw bob wythnos, gall hyn gynnwys sesiynau i wella deallusrwydd emosiynol e.e. rheoli dicter, hunan-hyder, hunan reoli, empathi ac ati, neu sesiynau mwy ymarferol megis therapi celf, gweithgareddau tuag allan.  Bydd hyn yn canolbwyntio ar ganlyniadau addysgol.  Mae’r sgiliau allweddol sydd eu hangen yn ymwneud â ffurfio perthnasau gyda phobl ifanc sy’n dangos anawsterau ymddygiad lle gall lefel briodol o her a chefnogaeth wella canlyniadau addysgol.  Mae arloesi a chreadigrwydd yn bwysig i wneud sesiynau yn hwyl a diddorol.  Bydd ysgolion yn cynnal y rôl yn atebol i ddangos lefel briodol o asesiad ac ymyrraeth er mwyn llywio cynlluniau derbyniadau ysgol.
Cefnogi plant i fynychu ac ymgysylltu mewn cyfarfodydd amlasiantaeth e.e. cyfarfodydd Cynllun Cefnogi Bugeiliol, Tîm o Amgylch y Teulu, cyfarfodydd Grŵp Craidd ac ati.
	Allanol

	Rhieni

	Cyswllt dyddiol gyda rhieni dros y ffôn o ran presenoldeb disgybl.  Contract ysgrifenedig gyda rhieni yn ôl polisïau a gweithdrefnau presenoldeb yr ysgol.  Datblygu perthnasau cadarnhaol ac onest gyda rhieni er mwyn cynyddu ymgysylltiad gyda’r gwasanaeth, gall hyn fod drwy ymweliadau â’r cartref a / neu gyfarfodydd yn yr ysgol.  Gall ymweliadau â’r cartref fod yn heriol a bydd angen sgiliau trafod ac empathi.  
Sefydlu, arwain a hwyluso rhaglenni rhianta a chynlluniau rhianta sy’n amlygu amcanion allweddol.  Gwneir hyn drwy gyfarfodydd rhwydwaith cymorth ac ar sail unigol.  Rhaid cael empathi tuag at amgylchiadau’r teulu yn ogystal â her gwrthrychol i rieni er lles gorau eu plant drwy drafod ac argymell penderfyniadau allweddol gyda’r Pennaeth i ymyrryd yn ffurfiol ac atgyfeirio at Weithwyr Cymdeithasol Addysg gyda phresenoldeb gwael e.e. erlyn, Rhybuddion Cosb Benodedig
Annog ymgysylltiad rhieni gyda gwasanaethau ehangach megis mynychu diwrnodau agored i rieni ac ati.  Rhaid cael ymagwedd broffesiynol i hyrwyddo’r Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion i rieni a’r gymuned. 
Cefnogi rhieni gyda prosesau derbyn yn ôl i’r ysgol.  Eto mae angen sgiliau rhyngbersonol i ymgysylltu rhieni â derbyniadau ysgol.  Mae’r rôl hwn yn rhannol gyfrifol am yr amser a gymerir ar gyfer derbyniadau ysgol.
	Allanol

	Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion.  Athrawon

	Cyfathrebu’n glir gydag athrawon o ran trosolwg a phroffil y plant sy’n dod i mewn i’r gwasanaeth.  Rhaid cyfathrebu gydag ysgolion, asiantaethau cyn cael eu derbyn, yn ogystal â threfnu a chwblhau gwaith papur sefydlu.  Mae hyn yn bwysig ar gyfer proffil academaidd disgyblion a hefyd i ddiogelu plant diamddiffyn.
Sgiliau trefniadol, herio a thrafod er mwyn sicrhau bod asesiadau academaidd llyfn ac effeithlon wedi’u cwblhau gan athrawon megis sillafu / oedran darllen, asesiadau Gweledol, Clywedol a Cinesthetig, asesiadau LASS (asesiad aml-swyddogaeth).  Bydd y rôl yna’n crynhoi’r wybodaeth hon ar gyfer y ‘pecyn trosglwyddo’ a fydd yn cefnogi’r derbyniad yn ôl i’r ysgol heb unrhyw oedi diangen.  Bydd amlder hyn yn dibynnu ar nifer y plant sy’n cael mynediad at y gwasanaeth.
Cyfathrebu a threfnu ‘addysg yn y cartref’ ar gyfer disgyblion gydag anghenion meddygol sydd â thystysgrif feddygol i ddatgan nad ydynt yn gallu cael mynediad at ddarpariaeth yn y ganolfan neu ddisgyblion gydag ymddygiad lefel uwch ‘haen 2’ yng nghyfnod allweddol 4 sydd angen pecynnau addysgol pwrpasol ac asesiadau dwys.  Sicrhau bod taliadau ac anfonebau yn cael eu cwblhau.
	Mewnol

	Darparwyr e-ddysgu
	Wrth i’r gwasanaeth symud ymlaen yn strategol bydd cynnig e-ddysgu yn cael ei ddarparu ar gyfer disgyblion gydag anghenion meddygol sydd â thystysgrif feddygol i ddatgan nad ydynt yn gallu cael mynediad at ddarpariaeth yn y ganolfan neu ddisgyblion gydag ymddygiad lefel uwch ‘haen 2’ yng nghyfnod allweddol 4 sydd angen pecynnau addysgol pwrpasol ac asesiadau dwys.  Bydd hyn yn golygu trefniadau logisteg o ran mynediad cyfrifiadur, manylion mewngofnodi a sicrhau bod taliadau ac anfonebau priodol yn cael eu cwblhau.
	Allanol

	Staff cefnogi

	Mae angen sgiliau arweinyddiaeth a rheoli i sicrhau fod targedau arfarnu yn cael eu gosod yn briodol i gynlluniau datblygu’r gwasanaeth ar gyfer nifer y staff cefnogi a amlinellir yn adran 2.  Bydd y rôl yn sicrhau fod asesiadau ac ymyraethau yn cael eu cwblhau gan y staff cefnogi ar gyfer y ‘pecyn gwybodaeth trosglwyddo’.  Eto, mae hyn yn dylanwadu ar yr amser a gymerir i ddisgyblion ddychwelyd i ysgol prif ffrwd.  Hefyd bydd y rôl yn sicrhau bod aelod o staff cefnogi priodol yn gyfrifol bod  lleoliadau profiad gwaith ysgogol, cyrsiau cyfoethogi a chyrchfannau ôl-16 yn cael eu cynllunio a’u cadarnhau’n briodol.  Mae hyn er mwyn lleihau nifer y disgyblion ‘heb fod mewn Addysg, Cyflogaeth neu Hyfforddiant’.
Bydd goruchwyliaeth rheolaidd o staff cefnogi yn sicrhau bod materion sicrwydd ansawdd, diogelu, lles, datblygiad proffesiynol parhaus a materion gweithredol, yn cael eu trafod a bod camau priodol yn cael eu cymryd.

	Mewnol

	Ysgolion

	Cymorth uniongyrchol o ran trosglwyddo i ysgol newydd. Gweithio ar y cyd â Gweithiwr Cymdeithasol Addysg i gynghori, herio a chefnogi ysgolion i weithredu cynlluniau derbyn priodol a phrotocolau gwerthuso. Presenoldeb mewn sesiynau mentora 1 i 1 / cymorth estyn allan ar gyfer disgyblion sy’n dychwelyd i ysgol ac mewn cyfarfodydd adolygu ysgolion.  Mae’r rôl yn allweddol i fynd i’r afael â materion sy’n codi’n gynnar yn y cam derbyniadau ysgol.
(cyswllt wythnosol yn dibynnu ar angen, a phrotocolau adolygu cytunedig)

	Allanol

	Gwasanaeth Gwaith Cymdeithasol Addysg
	Gwaith ymweliadau cartref rheolaidd gyda’r gwasanaeth Gwaith Cymdeithasol Addysg yn ôl gweithdrefn a phrotocol presenoldeb o fewn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion. Darparu gwybodaeth i gynorthwyo mewn erlyniadau posibl ar ôl trafod ac argymell hyn gyda’r pennaeth. Yn sgil y berthynas a adeiladir gyda rhieni drwy raglenni rhianta a swyddogaethau cefnogi lles eraill, sicrhau dull ar y cyd gyda Gweithwyr Cymdeithasol Addysg o ran materion presenoldeb yn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion ac yn ystod y cam derbyniadau ysgol.
	

	Y Gwasanaethau Cymdeithasol
Amddiffyn Plant
CAMHS
Tîm o Amgylch y Plentyn
Cyfiawnder Ieuenctid

	Cadw cronoleg cywir o ‘waith achos’ yn arbennig o ran pryderon diogelu. Gwneud atgyfeiriadau i CAFAT sy’n gyson â rôl Diogelu Arweiniol / Lefel 2 Llunio adroddiadau i’w cyflwyno i gynadleddau achos. Mynychu a chyfrannu tuag at gynadleddau achos diogelu plant/cyfarfodydd plentyn mewn angen/atgyfeiriadau Tîm o Amgylch y Plentyn. Cyfathrebu gydag asiantaethau sy’n ei gweld yn anodd i ymgysylltu â’r plant hyn a mynychu ymweliadau â’r cartref.  Gwneud atgyfeiriadau i CAMHS/Tîm o Amgylch y Teulu/Cyfiawnder Ieuenctid ac mae’r cleientiaid yn hoffi cael pwynt cyswllt rhwng yr holl bartïon a chydlynu cyfarfodydd/ymweliadau cartref gyda’r asiantaethau cefnogi hyn.  Cymorth uniongyrchol i ddisgyblion fynychu apwyntiadau penodol lle bo’n briodol / pan fod capasiti rhieni’n brin e.e. llys, apwyntiadau cyfiawnder ieuenctid, CAMHs ac ati.

	


	CREADIGRWYDD AC ARLOESI

	· Creu Pecyn Gwybodaeth Trosglwyddo sy’n darparu ysgolion gyda phroffil cyfannol o ddisgyblion, anghenion addysgol, cymdeithasol ac emosiynol.  Bydd hyn yn cynnwys detholiad o asesiadau academaidd ac asesiadau emosiynol / cymdeithasol.  Mewnbwn creadigol gan ddisgyblion ar sut i gynhyrchu proffil cadarnhaol o’u personoliaeth, diddordebau, cynnydd a gwaith a gyflawnwyd yn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion, hobïau, hoff bethau a chas bethau ac ati.  Bydd hyn yn rhoi ffocws ar gynlluniau derbyn / cynlluniau ail-integreiddio ar themâu cadarnhaol.
· Darparu Rhaglenni Rhianta.  Arloesi o ran fformat e.e. prynhawniau coffi, ‘nosweithiau cyrri ‘lads and dads’, diwrnodau agored ysgol, digwyddiadau elusennol ac ati.  Dod o hyd i ffyrdd newydd o ymgysylltu rhieni mewn cynlluniau rhianta gyda’u plant e.e. wrth greu crochenwaith / tasgau crefft.  Dod o hyd i ffyrdd o ymgysylltu rhieni’r plant sy’n mynychu’r gwasanaeth atgyfeirio disgyblion yn rhan amser / dros dro fel rhan o’r cynnig ymyrraeth gynnar.  Mae’r rôl yn bwysig i greu delwedd cadarnhaol ac enw da’r gwasanaeth o fewn cymuned y rhieni.  Bydd hyn yn annog rhieni i gefnogi atgyfeiriadau a wneir gan yr ysgolion i raglenni ymyrraeth gynnar, neu leoliadau Unedau Atgyfeirio Disgyblion rhan amser neu lawn amser.
· Darparu rhaglenni ymyrraeth gynnar arloesol gan ddyfeisio ffyrdd arloesol o ymgysylltu / integreiddio disgyblion mewn addysg.  Gall hyn gynnwys rhaglenni sy’n adlewyrchu hobïau / diddordebau a chryfderau’r unigolyn e.e. grŵp dylunio ffasiwn i ferched, creu model eliffant, ac ati.  Dod o hyd i, a darganfod cyfleoedd i achredu gwaith gyda chyrsiau eraill yn y gwasanaeth e.e. Dug Caeredin, ASDAN ac ati. 


	PENDERFYNIADAU – DISGRESIWN

	· Monitro rhagweithiol dyddiol o bresenoldeb, cofnodi cywir o bresenoldeb gan benderfynu ar godau cofrestru priodol i’w defnyddio ar argymell y defnydd o rybuddion cosb benodedig i’r pennaeth pan mae trothwyon absenoldeb anawdurdodedig wedi cael eu taro.  Hefyd penderfynu cynnal trafodaethau gyda’r Gwasanaeth Lles Addysg o ran pryd i weithredu Gorchymyn Goruchwylio Addysg.  Arwain ar adolygu a datblygu polisi a phrotocolau presenoldeb a pholisi a phrotocolau diogelu o fewn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion ar gyfer cymeradwyaeth y pennaeth.
· Argymhellion i ysgolion a’r gwasanaeth Gwaith Cymdeithasol Addysg ar y lefel briodol i gymorth ac ymyrraeth sydd ei angen (o fewn fframwaith yr ysgol) i hwyluso dychweliad llwyddiannus i ysgol prif ffrwd.  Er fod yr ysgol yn gyfrifol am sicrhau fod yr argymhellion yn cael eu gweithredu, bydd yn ofynnol i’r Rheolwr Bugeiliol herio’r ysgol yn ystod cyfarfodydd adolygu os yw’n briodol gwneud hynny.  Gall y deiliad swydd hefyd argymell fod yr ysgol yn gwneud atgyfeiriad am gymorth amlasiantaeth ychwanegol.
· Atgyfeiriadau a chymorth amlasiantaeth rheolaidd gyda lefel diamddiffyniad y plant yn y gwasanaeth a nifer yr achosion a ddyrannir, bydd hyn yn weithgaredd wythnosol.  Gall hyn gynnwys cynlluniau ac asesiadau Tîm o Amgylch y Teulu, atgyfeiriadau i asiantaethau e.e. CAMHS, gwasanaeth Cyfiawnder Ieuenctid ac ati.  Hefyd bydd angen gwneud penderfyniadau ar drefniadau darpariaeth amgen, lleoliadau ar gyfer addysgu ac ati.  Bydd y penderfyniadau a wneir o ran lleihau darpariaeth addysg angen cymeradwyaeth y dirprwy / pennaeth.  


	PENDERFYNIADAU - CANLYNIADAU

	· Rheoli a chydlynu ‘gwaith achos’ disgyblion yn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion, gan gymryd cyfrifoldeb llawn am faterion yn ymwneud â phresenoldeb a lles disgyblion.  Gweithio gyda disgyblion, rhieni, ysgolion a gweithwyr iechyd proffesiynol i sicrhau fod disgyblion yn derbyn y cymorth priodol sy’n canolbwyntio ar hwyluso dychweliad i’r ysgol cyn gynted â phosibl; a sicrhau fod gan y disgybl yr holl gymorth sydd ar gael i gyflawni eu potensial, o fewn cyd-destun eu problemau iechyd a / neu ffactorau sy’n cyfrannu tuag at ymddygiad heriol.  Mae hyn er mwyn tynnu unrhyw rwystrau sy’n atal dychweliad llwyddiannus i’r ysgol prif ffrwd.  Mae hyn yn flaenoriaeth allweddol i’r gwasanaeth.  Bydd y penderfyniadau a wneir a’r camau gweithredu a gymerir gan y Rheolwr Bugeiliol yn penderfynu’r swm o amser a gymerir ar gyfer dychwelyd i’r ysgol a bydd yn dylanwadu ar y lefel o lwyddiant.  Bydd dychwelyd plant yn ôl i’r ysgol heb y lefel briodol o gymorth ac ymyrraeth yn effeithio’n negyddol ar hyder yr ysgolion i gynnwys pobl ifanc heriol a diamddiffyn o’r Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion yn eu hysgol.  Bydd hyn hefyd yn cael effaith andwyol ar ganlyniadau addysg yr unigolyn ifanc dan sylw.  Ar y llaw arall, gall gymryd dull ‘gwrth risg’ i ddychwelyd disgyblion i’r brif ffrwd a chaniatáu disgyblion i aros yn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion yn rhy hir, arwain at gapasiti llai yn y gwasanaeth atgyfeirio disgyblion.  Bydd hyn hefyd yn cael effaith niweidiol ar ganlyniadau addysg yr unigolyn ifanc dan sylw, gan fod tystiolaeth yn awgrymu fod cyfnod hirach o amser mewn addysg heblaw yn yr ysgol, yn gwneud dychwelyd i’r brif ffrwd yn fwy heriol, gan leihau cyfleoedd ar gyfer cwricwlwm amrywiol a chymorth mae ysgolion prif ffrwd yn ei ddarparu.
· Mae cyfrifoldebau dyddiol i weinyddu ffeiliau a chofnodion electronig disgyblion.  Mae hyn yn cynnwys creu ffurflenni priodol a sicrhau eu bod yn cael eu cwblhau gan y rhieni a’r gwarcheidwaid cyfreithiol wrth gael eu cyflwyno i’r gwasanaeth.  Gall waith papur anghyflawn neu anghywir arwain at her gyfreithiol gan rieni.  Mae hyn yn cynnwys materion yn ymwneud ag iechyd disgyblion, defnydd defnyddiol i TGCh, teithiau a gweithgareddau tu allan i’r ganolfan, manylion cyswllt mewn argyfwng ac ati.  Unwaith y cwblheir hyn mae ffeil yn cael ei greu ar gyfer pob disgybl.  Bydd yn cynnwys yr holl waith papur mewn perthynas â’r plant yn y gwasanaeth e.e. cynlluniau Tîm o Amgylch y Teulu, Cynlluniau Cymorth Bugeiliol, adroddiadau digwyddiad difrifol ac ati.  Mae trawsgyfeirio a chofnodi hefyd yn ofynnol ar SiMMs.  Mae angen adroddiadau cywir ar gyfer cyfarfodydd penodol e.e. Mewn Pwyllgorau Rheoli mae angen adroddiadau gan y Pennaeth i ddarparu trosolwg ar ddata presenoldeb allweddol a gwybodaeth demograffeg ar ddisgyblion ar gofrestr y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion.  Mae canlyniadau ariannol mewn perthynas â chywirdeb y wybodaeth e.e. cyllid fesul disgybl, Prydau Ysgol am Ddim / Grantiau Amddifadedd Disgyblion ac ati.  Mae ffeiliau disgyblion hefyd yn destun craffu gan Estyn ac yn ddarn allweddol o dystiolaeth i ddangos cymorth diogelu a lles ar gyfer blant hynod o ddiamddiffyn yn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion.  Bydd angen dilyn protocolau cyfrinachedd mewn perthynas â deddfwriaeth diogelu data a materion penodol megis cyfrinachedd cynlluniau diogelu data.  Bydd angen gwneud penderfyniadau ar ba wybodaeth i’w datgelu i staff addysgu a pha wybodaeth ddylai gael ei gadw gan uwch aelodau o staff yn unig h.y. y rhai sydd â phrif gyfrifoldeb am ddiogelu. 
· Yn y rôl Arweinydd Diogelu Dynodedig ar gyfer y gwasanaeth, rhaid dilyn y gweithdrefnau statudol cywir.  O ystyried natur hynod ddiamddiffyn y plant yn y gwasanaeth, asesiadau cywir ar gontinwwm o angen diogelu.  Pan fo angen rhaid gwneud atgyfeiriadau i CAFAT a/neu yn uniongyrchol i Weithiwr Cymdeithasol y disgyblion hynny o dan Gynlluniau Plentyn mewn Angen (Adran 17), Cynlluniau Amddiffyn Plant (Adran 47) neu’r disgyblion hynny sy’n derbyn gofal gan yr Awdurdod Lleol.  Bydd penderfyniadau i reoli ‘Diogelu’ ar gyfer y llwyth achos a ddyrannir a sicrhau cyfathrebu effeithiol ar draws holl asiantaethau yn ddigwyddiad dyddiol a sicrhau bod y ‘darlun ehangach’ wedi ei ddeall er mwyn llywio asesiadau a gwneud penderfyniadau.  Gall y canlyniadau o beidio â dilyn gweithdrefnau a phrotocolau gael canlyniadau difrifol ar gyfer plant.  Mewn achosion eithafol, bydd adolygiadau o achos difrifol yn craffu ar y camau gweithredu a’r penderfyniadau a gymerwyd.


	ADNODDAU

	· Unwaith i rôl y Rheolwr Bugeiliol gael ei sefydlu bydd y swydd yn gyfrifol am ddyrannu unrhyw adnoddau TGCh priodol i gefnogi’r cynnig ‘E-ddysgu’.  Gall hyn gynnwys gliniaduron ar gyfer disgyblion unigol a ‘Dongles’ i gefnogi mynediad at y rhyngrwyd.  Bydd angen trefniadau diogelwch ac archwilio rheolaidd ar galedwedd o’r fath gan fod yr adnoddau hyn yn cael eu defnyddio mewn amryw o leoliadau cymunedol ac yn y cartref.  Bydd cyfanswm o tua 6 o liniaduron.


	GOFYNION GWAITH

	· Bydd ymyriadau rheolaidd yn digwydd drwy gydol y dydd gan staff addysgu a staff cefnogi yn gwneud ymholiadau mewn perthynas â phlant.  Mae enghreifftiau yn cynnwys os yw plentyn wedi dianc o’r safle, os oes polisi neu brotocol angen cael ei ddilyn i hysbysu rhieni, ac o ystyried oedran a lefel diamddiffyn y plentyn, penderfynu i hysbysu’r heddlu.  Mae sefyllfa o’r fath yn flaenoriaeth uniongyrchol.  Neu bydd staff addysgu yn ymholi os yw’r Rheolwr Bugeiliol wedi cael ei hysbysu o reswm dros absenoldeb yn ymwneud â phlentyn penodol.  
· Gall ymyriadau aml ddigwydd o ran galwadau ffôn gan rieni a/neu galwadau dienw i’r ganolfan lle mae angen ‘clust i wrando’.  Yn aml mae rhieni wedi cynhyrfu ac yn drist.  Mae angen cael lefel uchel o ddeallusrwydd emosiynol a sgiliau rhyngbersonol ardderchog eraill.  Hefyd, mae’r amgylchiadau heriol y mae rhieni ynddynt, yn golygu bod angen i’r rôl ddangos cadernid a’r gallu i ymateb i sefyllfaoedd heriol.  
· Gall ymyriadau rheolaidd ddigwydd gan blant sydd angen amryw o gefnogaeth yn ystod y dydd.  Gall hyn gynnwys ymyriadau i dawelu sefyllfaoedd i ddarparu cwnsela ‘ar y pryd’ yn sgil amgylchiadau personol heriol mae’r plant yn ei wynebu.  Mae canlyniadau o ran peidio cael y cymorth hwn yn cynnwys ymddieithrio o wersi a dysgu.
· Mae pwysau sylweddol ar y rôl gan asiantaethau eraill e.e. Gwasanaeth Cyfiawnder Ieuenctid, Gweithwyr Cymdeithasol a fydd yn herio ar faterion yn ymwneud â phresenoldeb a’r math o ddarpariaeth addysg a ddarperir.  Yn aml, mae hyn yn ymwneud ag elfen addysg yn y cartref y gwasanaeth.  E.e. trefniadau logisteg y ddarpariaeth, disgyblion yn methu mynychu sesiynau a cheisiadau am leoliadau amgen i gynnal addysgu.  Mae canlyniadau hyn yn ymwneud â lleihau mynediad at y ddarpariaeth addysg.


	GOFYNION CORFFOROL

	· Gwaith ar y cyfrifiadur / ffôn mewn swyddfa - 15 awr yr wythnos
· Cyfarfodydd Amlasiantaeth - 10 awr yr wythnos
· Dosbarthiadau yn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion - 5 awr yr wythnos
· Ysgolion Prif Ffrwd - 5 awr yr wythnos
· Ymweliadau â chartrefi - 3 awr yr wythnos
· Cludiant rhwng lleoliadau - 4 awr yr wythnos

	AMODAU GWAITH

	· Bydd y gweithle arferol mewn uned benodol o fewn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion.  Bydd gan y deiliad swydd ddesg penodol yn un o’r unedau ond bydd angen gweithio ar draws yr holl unedau.  Mae hyn yn sgil y llwyth achos a ddyrannir gan gynnwys disgyblion sy’n cael eu hatgyfeirio i’r gwasanaeth am resymau ‘meddygol’ a rhesymau ‘ymddygiad’. Felly mae angen lefel o hyblygrwydd.  Gall weithio gyda phlant sy’n dangos anawsterau ‘ymddygiad’ a rhieni diamddiffyn fod yn heriol yn emosiynol.
· Mae angen elfen o ‘weithio ar eich pen eich hun’ wrth gynnal ymweliadau â’r cartref.  Bydd angen dilyn protocolau diogelu personol, oherwydd ar adegau gall fod lefel o ymddygiad ymosodol tuag at y deiliad swydd, yn arbennig wrth herio ar faterion presenoldeb a diogelu. 
Canran yr amser ymhob lleoliad:
· Unedau Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion - 55%
· Ysgolion prif ffrwd - 15%
· Lleoliadau swyddfa eraill ar gyfer cyfarfodydd ac ati. - 15%
· Ymweliadau â’r cartref - 15%


	CYD-DESTUN GWAITH

	· Mae risg o fygythiad ac ymddygiad ymosodol i ddiogelwch personol wrth gynnal ymweliadau â’r cartref, a gall y risg hwn gynyddu wrth geisio mynd i’r afael â diffyg presenoldeb yn y Gwasanaeth Atgyfeirio Disgyblion.  Gall y risg gael ei leihau gan y deiliad swydd drwy ffurfio perthnasau llawn ymddiriedaeth drwy raglenni rhianta a chamau cefnogi eraill ar gyfer y plentyn a’r teulu.  Ar adegau gall ymweliadau â’r cartref gael eu cefnogi gan y Tîm Gwaith Cymdeithasol Addysg neu weithwyr proffesiynol eraill sydd yn ceisio ymgysylltu â’r teulu.  Yn sgil y perthnasau a ffurfir gyda theuluoedd gall asiantaethau eraill ofyn am gymorth y deiliad swydd wrth gyflawni ymweliadau â’r cartref. Yn aml, gall y rhain fod ag elfen o risg oherwydd y rhesymau pam fod angen i asiantaethau gynnal ymweliadau â’r cartref e.e. anghydfod domestig a bod CI60 wedi cael ei gyflwyno, herio ar drefniadau gofal ar gyfer plant yn destun gweithdrefnau diogelu plant.  Er fod gan y deiliad swydd rôl allweddol i gefnogi teuluoedd, mae angen lefel o broffesiynoldeb er mwyn sicrhau bod penderfyniadau’n cael eu gwneud sy’n golygu herio rhieni yn hytrach na bod yn ‘ffrind’ iddynt.
· Gall gyfarfodydd mewn ysgolion ar gyfer derbyn disgyblion sydd ag anawsterau ymddygiad a/neu presenoldeb gwael yn ôl i’r ysgol, fod yn ddadleuol.   Bydd y rhain yn cael eu cefnogi gan Weithwyr Cymdeithasol Addysg. 
· Cymorth rheolwr atebol i mesur risg yr ymweliadau hyn. Rhaid dilyn protocolau gweithio ar eich pen eich hun.
· Cymorth Cymheiriaid rhwng y swyddi Rheolwyr Bugeiliol (X2).
· Cymorth o oruchwyliaeth 1 i 1.
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