


Manyleb Swydd CCDG

	Teitl y Swydd:
	Cyfieithydd – Cymraeg  

	Crëwyd ar:
	Ebrill 2023

	Yn adrodd wrth:
	Rheolydd Tîm Gwybodaeth am y Farchnad Lafur (LMI)

	Is-adran/Adran/Lleoliad:
	Digidol a Chyfathrebu

	Diben y rôl yn gyffredinol:
	Gweithio o fewn y maes Digidol a Chyfathrebu, darparu a pherchen ar wasanaeth cyfieithu sy’n sicrhau bod y cynnwys yng nghynnyrch ein gwefan yn diwallu anghenion defnyddwyr.  Goruchwylio cynnwys swm mawr o gyfieithu peirianyddol a darparu rôl sicrhau ansawdd i gadw ystyr y testun gwreiddiol mor agos â phosibl.  Gweithio ar y gwasanaethau gwefan lle mae angen diweddaru a chyhoeddi llawer iawn o ddata yn rheolaidd o fewn amserlenni y cytunwyd arnynt.

Bydd y rôl yn cyfrannu at sicrhau bod Gyrfa Cymru yn cydymffurfio â Safonau’r Gymraeg, gan helpu i sicrhau bod gwasanaethau dwyieithog cyson o ansawdd uchel ar gael i’n cwsmeriaid. 

	Addysg/Cymwysterau/Hyfforddiant Penodol - hanfodol
	· Addysg hyd at lefel gradd
· Profiad diamheuol o gyfieithu o'r Saesneg i'r Gymraeg ac o'r Gymraeg i'r Saesneg
· Sgiliau siarad, gwrando, darllen ac ysgrifennu rhugl yn Gymraeg


	Addysg/Cymwysterau/Hyfforddiant Penodol - dymunol
	· Aelodaeth o Gymdeithas Cyfieithwyr Cymru neu gorff proffesiynol cyfatebol
· Tystiolaeth o ddatblygiad proffesiynol parhaus

	Gwybodaeth/Sgiliau/Profiad
(* = hanfodol)


	· *Sgiliau llafar, ysgrifenedig a chyflwyno rhagorol yn y Gymraeg a’r Saesneg
· * Sgiliau Cymraeg rhagorol (llafar ac ysgrifenedig)
· * Y gallu i weithio'n gywir a rhoi sylw i fanylion
· * Sgiliau TG gan gynnwys holl becynnau Office
· * Profiad o ddefnyddio meddalwedd cyfieithu peirianyddol a chof cyfieithu 
·  * Profiad o gyfieithu cynnwys ar gyfer amrywiaeth eang o gynulleidfaoedd
· * Y gallu i weithio'n annibynnol ac fel rhan o dîm
· * Sgiliau golygu a phrawfddarllen rhagorol
· * Dealltwriaeth dda o'r iaith Gymraeg a’i gramadeg
· Gwybodaeth am Reoliadau Safonau’r Gymraeg 
· Gwybodaeth a dealltwriaeth am amrywiadau rhanbarthol y Gymraeg 
· Gwybodaeth ddiwylliannol am Gymru e.e defnydd o slang, idiomau yn yr iaith Gymraeg
· Gwybodaeth a dealltwriaeth o holl wasanaethau digidol Gyrfa Cymru
· Sgiliau bysellfwrdd datblygedig
· Dealltwriaeth amlwg o gyfle cyfartal, gan gynnwys materion a chysyniadau gweithio o fewn cymdeithas ddwyieithog

	Nodweddion ymddygiad

	Doniau:
· Cyfathrebu effeithiol
· Gwrando gweithredol
· Rheoli amser – bodloni terfynau amser
· Ymwybyddiaeth fasnachol
· Meddwl dadansoddol
· Cynllunio
· Trefnu
· Blaenoriaethu
· Gallu i ddysgu a datblygu

Rhinweddau Personol: 
· Sylw i fanylion
· Canolbwyntio ar gyflawniad 
· Hyblyg
· Pendantrwydd
· Hunanreoli a defnyddio eich menter eich hun
· Parodrwydd i groesawu newid
· Cyfrannu at welliant parhaus 
· Canolbwyntio ar y cwsmer 
· Ymwybyddiaeth o fanylion
· Gweithio'n gadarnhaol mewn tîm
· Ymrwymiad i ragoriaeth


	Mewnbynnau Allweddol a Chanlyniadau Allweddol
	

	Mewnbynnau allweddol 1
Cynllunio a blaenoriaethu gwaith cyfieithu fel y gellir cyhoeddi cynnwys Cymraeg a Saesneg erbyn terfyn amser y cytunwyd arno.
	Canlyniadau Allweddol 1
1.1 Caiff cynllun blynyddol a chylch o waith cyfieithu eu rheoli, eu cynnal a’u hadolygu.
1.2 Caiff gwaith cyfieithu ei gwblhau o fewn terfynau amser y cytunwyd arnynt ac mae'n cydymffurfio â safonau.
1.3 Caiff gwaith ei wneud yn unol â'r blaenoriaethau y cytunwyd arnynt gyda'r rheolwr llinell
1.4 Caiff fersiynau Cymraeg a Saesneg o gynnwys eu cyhoeddi yr un pryd

	Mewnbynnau allweddol 2
Sicrhau ansawdd cynnwys a gynhyrchir trwy feddalwedd cyfieithu peirianyddol a chof cyfieithu.
	Canlyniadau Allweddol 2
2.1 Caiff ansawdd cyfieithiadau eu sicrhau a chânt eu cywiro cyn eu cyhoeddi
2.2 Caiff cronfa ddata gyfieithu ei chadw’n gyfredol a chaiff ei glanhau o unrhyw wallau a nodwyd
2.3 Caiff cywirdeb terminoleg ei sicrhau trwy ychwanegu cofnodion a gwirio sylfaen y termau pan fo angen

	Mewnbynnau allweddol 3
Gweithio gyda chydweithwyr yn y gyfarwyddiaeth ddigidol a’r cwmni ehangach i sicrhau bod proses gyfieithu a llif gwaith effeithlon ac effeithiol yn eu lle.
	Canlyniadau Allweddol 3
3.1 Sicrhau bod y broses gyfieithu yn caniatáu cynhyrchu gwaith wedi'i gyfieithu a sicrhau ei ansawdd.
3.2 Caiff yr holl waith cyfieithu ei reoli o fewn amserlenni y cytunwyd arnynt
3.3 Mae llif gwaith yn effeithlon ac mae statws pob darn o gynnwys o fewn y broses yn glir 
3.4 Caiff ffyrdd o wella prosesau a systemau eu nodi a'u gweithredu fel y cytunwyd gyda'r rheolwr llinell
3.5 Rhoddir cyngor ac arweiniad ar brosesau i gydweithwyr

	Mewnbynnau allweddol 4
Creu a rheoli proses ar gyfer ceisiadau cyfieithu (y tu allan i'r gwasanaeth cyfieithu craidd), gan gynnwys cyfieithu'r cynnwys a gyflwynir yn uniongyrchol.
	Canlyniadau Allweddol 4
4.1 Caiff gwaith cyfieithu ei gyflwyno drwy broses y cytunwyd arni a gweithredir arno erbyn terfyn amser y cytunwyd arno, gan gysylltu â pherchennog y cynnwys am unrhyw bwyntiau aneglur
4.2 Caiff gwaith cyfieithu ei gyflawni gan ddefnyddio'r math o ddogfen/rhaglen gyfrifiadurol y cytunwyd arno
4.3 Bydd yr holl waith cyfieithu yn dilyn y drefn sicrhau ansawdd cyn ei gyhoeddi/dychwelyd i berchennog y cynnwys
4.4 Caiff y system ei hadolygu'n rheolaidd i sicrhau llif gwaith effeithlon a bod safonau’n cael eu bodloni

	Mewnbynnau allweddol 5
Rheoli a chynnal cronfa ddata o dermau cyfieithu safonol ar gyfer y sefydliad
	Canlyniadau Allweddol 5
5.1 Caiff rhestr o gategorïau termau eu cytuno, eu sefydlu a'u cynnal, wedi'u halinio â thelerau y cytunwyd arnynt y sefydliad ehangach. 
5.2 Caiff pob categori termau ei ddiweddaru a'i adnewyddu'n rheolaidd a'i ddefnyddio fel rhan o unrhyw waith cyfieithu a gwblheir 
5.3 Caiff categorïau termau eu rhannu ag adrannau a chyfieithwyr/darparwyr eraill a ddefnyddir gan y cwmni yn ôl yr angen

	Datganiad Iechyd a Diogelwch
	Mae gan bob gweithiwr gyfrifoldeb o dan y Ddeddf Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith i wneud y canlynol: 
· Cydymffurfio â’r Polisi Iechyd a Diogelwch, y Cynllun Rheoli Iechyd a Diogelwch a holl arferion gwaith diogel y Cwmni
· Sicrhau ei ddiogelwch ei hun ac eraill yn y gweithle
· Rhoi gwybod ar unwaith am unrhyw gyflwr anniogel, digwyddiad peryglus neu anaf i’w reolwr llinell
· Sicrhau ei fod yn gallu cyflawni unrhyw waith y mae’n ei wneud yn gymwys ac yn ddiogel
· Cydweithio gyda’r Cwmni ar bob mater iechyd a diogelwch

	Datganiad Amddiffyn Plant ac Oedolion Agored i Niwed
	Mae’r cwmni wedi ymrwymo i ddiogelu a hyrwyddo lles plant, pobl ifanc ac oedolion agored i niwed ac mae’n disgwyl i’w holl weithwyr ddangos yr ymrwymiad hwn. 
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