Swydd-ddisgrifiad: Rheolwr Cysylltiadau

	Yn adrodd i:
	Y Pennaeth Cysylltiadau â Chwmnïau

	Adran:
	Gwasanaeth Cwsmeriaid

	Lleoliad:
	CCW Birmingham a Chaerdydd (mae trefniadau gweithio hybrid heb fod dan gontract ar waith ar hyn o bryd)




Diben y swydd
Arwain y berthynas o ddydd i ddydd â chwmnïau dŵr. Prif ddiben y rôl yw sefydlu a chynnal perthynas effeithiol rhwng y CCW a chwmnïau dŵr. Nod y berthynas yw gwella canlyniadau defnyddwyr trwy nodi a herio cwmnïau dŵr, a'u hannog i wella perfformiad mewn meysydd o wendid ac i rannu arfer gorau mewn meysydd o gryfder.

Bydd deiliad y swydd yn cysylltu â holl dimau mewnol y CCW, yn enwedig y Gwasanaeth Cwsmeriaid, Polisi ac Ymchwil, i sicrhau eu bod yn deall perfformiad cwmnïau mewn perthynas â rhai eraill, ac yn gallu cyfleu a thrafod sut y gellir gwella perfformiad ac annog cwmnïau i rannu arfer gorau. 

Bydd deiliad y swydd yn adrodd i'r Pennaeth Cysylltiadau â Chwmnïau i lywio polisi a gwaith eirioli y CCW, gan ganolbwyntio ar feysydd lle mae yna anfantais i ddefnyddwyr ar draws y diwydiant. Weithiau gall hyn ofyn am i ddeiliad y swydd adrodd yn uniongyrchol i'r Weithrediaeth neu'r Bwrdd am faterion penodol.


Prif ddyletswyddau ac atebolrwyddau
Arwain ymgysylltiad y cwmni
Bydd cwmni/cwmnïau yn cael eu pennu i ddeiliad y swydd. Deiliad y swydd fydd y pwynt cyswllt cyntaf yn y CCW ar gyfer y cwmni/cwmnïau o ddydd i ddydd. Bydd disgwyl iddo wneud y canlynol: 
Perthnasoedd â chwmnïau
· Ymdrin â staff y cwmnïau ar bob lefel mewn modd hyderus, a hynny trwy feithrin perthnasoedd gwaith adeiladol. 
· Arwain rhyngweithiadau rheolaidd â'r cwmnïau, wyneb yn wyneb ac ar lein. 
· Bod yn brif bwynt cyswllt ar gyfer cyfnewid gwybodaeth (ffurfiol ac anffurfiol) rhwng y CCW a'r cwmnïau. 
· Cynnal gwybodaeth gyfredol am y canlynol: 
· polisïau, gweithrediadau a pherfformiad y cwmnïau;
· safbwyntiau polisi'r CCW a'r gwahaniaeth rhwng hyn a safbwyntiau polisi'r cwmnïau; 
· gofynion deddfwriaethol a rheoleiddiol sy'n effeithio'n uniongyrchol ar ddefnyddwyr, a'r modd y mae'r cwmnïau'n cydymffurfio â'r gofynion hyn. 
· Herio perfformiad, polisïau ac arferion y cwmnïau er mwyn dylanwadu arnynt a sicrhau newid cadarnhaol ar gyfer defnyddwyr, yn unol â safbwyntiau polisi'r CCW. Mae hyn yn cynnwys herio'n uniongyrchol a threfnu sgyrsiau ag arbenigwr polisi perthnasol y CCW i helpu i ddylanwadu ar safbwyntiau'r cwmnïau a goresgyn gwrthwynebiadau.
· Sicrhau bod y meysydd ffocws a nodir yn asesiadau'r CCW yn cael eu cofnodi a bod cynllun gweithredu yn cael ei greu a'i ddilyn, a hynny trwy gyfarfodydd rheolaidd ag arweinwyr ardal y cwmnïau. Cynnal cofnod cyfredol o gamau gweithredu'r cwmnïau yn unol â'r pwyntiau hyn. 
· Dylanwadu ar y broses adolygu prisiau gydol y broses o lunio cynlluniau busnes cwmnïau, gan ddarparu dadansoddiad cadarn o benderfyniad Ofwat ar gyfer ei gwmnïau dynodedig. 
· Cadw golwg ar berfformiad y cwmnïau yn unol â'r Cymhellion Cyflawni Canlyniadau (ODIs) a'r Ymrwymiadau Perfformiad (PCs) sydd o ddiddordeb uniongyrchol i gwsmeriaid, gan gynnal gwybodaeth gyfredol am y cwmnïau sy'n perfformio'n dda yn hyn o beth a'r camau sy'n cael eu cymryd pan fo tanberfformio yn broblem.

Perthnasoedd mewnol
· Cynnal perthnasoedd rhagorol ag adrannau eraill y CCW, yn enwedig Polisi, Ymchwil, Gwasanaeth Cwsmeriaid a Chysylltiadau Cyhoeddus/Cyfathrebu er mwyn deall y materion y maent am eu codi gyda chwmnïau ac i sicrhau bod gan bawb yr wybodaeth berthnasol ddiweddaraf. 
· Defnyddio tystiolaeth a gasglwyd o amrywiaeth o ffynonellau, yn cynnwys gan gwmnïau ac o ffynonellau allanol ac ymchwil y CCW, i herio cwmnïau o ran eu perfformiad, eu prosesau neu eu diwylliant.
· Sicrhau bod yr holl ddogfennau perthnasol yn gyfredol, e.e. y gofrestr uwchgyfeirio, pecynnau briffio, yr wybodaeth ddiweddaraf am gwmnïau, ac ati. 
· Uwchgyfeirio a chofnodi materion cwmnïau gan ddilyn prosesau ac amserlenni cytunedig.

Gwella profiad y cwsmer
· Gweithio gyda Rheolwyr Cysylltiadau eraill i nodi meysydd pryder neu dueddiadau cyffredin sy'n gofyn am gamau pellach, gan ddarparu trosolwg o'r diwydiant i'r CCW. 
· Ar y cyd â Rheolwyr Cysylltiadau eraill, nodi meysydd lle y gallai fod angen ffurfio neu newid polisi'r CCW, ac awgrymu meysydd lle y gallai ymgyrchoedd fod yn ofynnol. 
· Mynd i gyfarfodydd asesu cwmnïau mewn perthynas ag amrywiaeth o bynciau, gan gynnwys ymdrin â chwynion, dyledion, ac ymdrin â digwyddiadau.
Grwpiau Her Annibynnol a Phaneli Cwsmeriaid
· Cyfrannu at grwpiau sydd hefyd yn herio cwmnïau, er enghraifft grwpiau her annibynnol (ICGs), trwy gyfrwng aelodaeth neu rôl gynghori.
· Cyflwyno sesiynau briffio ar bynciau i baneli defnyddwyr yn ôl y gofyn, gan gysylltu â chwmnïau i sicrhau bod yr wybodaeth yn gywir ac yn benodol. 
· Bod yn bwynt cyswllt allweddol rhwng paneli defnyddwyr a'r cwmnïau wrth drefnu sesiynau atebolrwydd a sicrhau bod y camau a gymerir mewn perthynas â'r heriau a fynegir yn cael eu cyfleu i aelodau'r Panel, a hynny mewn arddull “dywedoch chi, gwnaethom ni”.

Dylanwadu ar yr agenda
· Gweithio gyda sefydliadau partner ar brosiectau sy'n fuddiol i'r naill a'r llall.
· Ar y cyd â chyd-weithwyr polisi, cefnogi ymatebion cwmnïau dŵr dynodedig i ymgyngoriadau.
· Ysgrifennu papurau perthnasol y Tîm Gweithredol/Bwrdd mewn perthynas â meysydd cyfrifoldeb, lle mae angen cymeradwyo penderfyniadau allweddol.   
· Nodi a rhannu arfer gorau yn allanol ac y fewnol, fel ei gilydd. 
· Ymateb i geisiadau am sesiynau briffio a gwybodaeth arbenigol gan randdeiliaid mewnol ac allanol uwch (e.e. y Weithrediaeth neu DEFRA) yn ôl yr angen.
· Cyfrannu at negeseuon ar gyfer holl weithgarwch cyfryngau eich cwmni/cwmnïau, gan siarad mewn cynadleddau ac â'r cyfryngau ar faterion sy'n berthnasol i'r cwmni/cwmnïau. 
· Bod yn aelod gweithredol ac effeithiol o'r tîm Gwasanaeth Cwsmeriaid, gan gyfrannu at yr holl drafodaethau/benderfyniadau; cymryd yr awenau mewn materion sy'n ymwneud â'i gwmni/gwmnïau. 

Rhanddeiliaid Mewnol
· Trwy drafod â chyd-weithwyr a rheolwr, galluogi proses o gymharu perfformiad ar draws cwmnïau mewn perthynas ag ystod o faterion, megis perfformiad cysylltiedig â chŵynion, cydymffurfedd â gofynion rheoliadol neu statudol, a darparu gwybodaeth a gwasanaeth i gwsmeriaid.
· Cynnal cofnod wythnosol o newyddion cwmnïau gan amlygu materion o sylwedd i gyd-weithwyr yn y CCW gyfeirio atynt. 
· Cynnal cofrestr gyfredol o bryderon cwmni-benodol, y modd yr eir i'r afael â nhw, a chamau gweithredu'r CCW yn hynny o beth, gan uwchgyfeirio fel y bo'n briodol. 
· Briffio'r Weithrediaeth ar faterion penodol sy'n ymwneud â'i gwmni/gwmnïau.
· Darparu gwybodaeth am berfformiad a materion cwmnïau i'r Bwrdd, naill ai'n uniongyrchol neu drwy'r Pennaeth Cysylltiadau â Chwmnïau.

Rhanddeiliaid Allanol
· Sefydlu a chynnal perthnasoedd gwaith cynhyrchiol, gan feithrin partneriaethau a gweithio ar y cyd yn ôl yr angen.
· Cynrychioli'r CCW mewn cyfarfodydd, ar baneli, ac mewn cynadleddau.
· Cynrychioli'r CCW yn y cyfryngau, gan weithio gyda chyd-weithwyr yn y tîm Cyfathrebu i ddarparu datganiadau a chyfweliadau sy'n ymwneud â materion penodol neu berfformiad cwmnïau.
Teithio
Bydd y rôl hon yn gofyn am deithio'n rheolaidd i gwmnïau dŵr ac i gyfarfodydd eraill ledled Cymru a Lloegr, yn ôl yr angen ar gyfer y rôl. Bydd hyn yn golygu o leiaf chwe thaith y flwyddyn, ynghyd ag aros dros nos yn achlysurol, ond gall yr amlder amrywio.  
Arall
· Cyflawni dyletswyddau eraill o fewn cwmpas y rôl, fel sy'n ofynnol gan y Pennaeth Cysylltiadau â Chwmnïau.
· Mynd ati i hyrwyddo ac ymgorffori Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant yn eich holl waith. Cefnogi pob menter, polisi a gweithdrefn sefydliadol mewn perthynas â Chydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant, a chydymffurfio ag ef.



Rheoli adnoddau

Adnoddau ariannol 
Nid oes gan y swydd hon gyllideb uniongyrchol. 

Adnoddau dynol
Nid oes gan y swydd hon unrhyw gyfrifoldebau rheoli llinell ffurfiol. 


Cysylltiadau a chyfathrebu
Mewnol
· Cysylltiad dyddiol â'r Pennaeth Cysylltiadau â Chwmnïau
· Cysylltiad dyddiol â Rheolwyr Cysylltiadau eraill
· Cysylltiad aml â'r Uwch-arweinwyr Polisi ehangach
· Cysylltiad aml â'r Cyfarwyddwr Polisi, Ymchwil ac Ymgyrchu
· Cysylltiad aml â'r tîm Polisi ac Ymchwil ehangach
· Cysylltiad aml â'r tîm Cysylltiadau Defnyddwyr
· Rhywfaint o gyswllt ag aelodau'r Tîm Gweithredol ehangach a'u timau
· Cysylltiad achlysurol ag Aelodau'r Bwrdd
· Cysylltiad rheolaidd â staff ehangach y CCW

Allanol
· Cysylltiad rheolaidd â chwmnïau dŵr
· Cysylltiad rheolaidd â chyrff defnyddwyr eraill a chyrff anllywodraethol
· Cysylltiad rheolaidd â phaneli defnyddwyr
· Cysylltiad rheolaidd â grwpiau her annibynnol
· Bod yn bresennol mewn cynadleddau ac ymddangos ar y cyfryngau cenedlaethol/lleol


Cymwyseddau'r Gwasanaeth Sifil:
Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd amlygu'r canlynol:
· Gweld y Darlun Mwy: Deall y modd y mae ei rôl yn cyd-fynd â'r amcanion sefydliadol a blaenoriaethau'r gwasanaeth cyhoeddus ac yn eu cefnogi. 
· Newid a Gwella: Chwilio am gyfleoedd i greu newid effeithiol ac awgrymu datrysiadau arloesol. 
· Gwneud Penderfyniadau Effeithiol: Defnyddio tystiolaeth a gwybodaeth i gefnogi penderfyniadau a chyngor cywir, arbenigol. 
· Arwain a Chyfathrebu: Cyfathrebu ag eglurder, argyhoeddiad, a brwdfrydedd, gan gefnogi eraill i gyflawni canlyniadau. 
· Cydweithredu a Phartneru: Gweithio ar y cyd â chyd-weithwyr a rhanddeiliaid i gyflawni nodau sefydliadol. 
· Cyflawni'n Gyflym: Ysgwyddo cyfrifoldeb am gyflawni canlyniadau amserol ac o ansawdd, a hynny gyda ffocws a phenderfyniad.


Cyraeddiadau
· Gallu profedig i gasglu, dehongli, a syntheseiddio data ansoddol a meintiol cymhleth; sgiliau cadarn o ran datrys problemau a meddwl yn feirniadol; defnyddio tystiolaeth i ffurfio barn gadarn i drafod â chwmnïau
· Gallu profedig i reoli'r gwaith, yr adnoddau a'r amser sy'n ofynnol i gysylltu mewn modd effeithiol â chwmnïau
· Gallu profedig i ddylanwadu ar gwmnïau a thimau mewnol yn y CCW ac i gydweithio â nhw i lywio gwell profiad i'r cwsmer

Sgiliau a galluoedd
· Ystod eang o sgiliau dadansoddol – defnyddio amryfal dechnegau, dulliau a phrofiadau i adeiladu sail dystiolaeth gydlynol a phwerus i herio perfformiad cwmnïau
· Sgiliau cyfathrebu a rhyngbersonol rhagorol i ddylanwadu ar y profiad y mae cwmnïau'n ei ddarparu i'r cwsmer
· Yn gallu rhannu mewnwelediadau sy'n cefnogi eich heriau i'r cwmnïau, a hynny ar lafar ac yn ysgrifenedig
· Sgiliau rhyngbersonol cryf i feithrin a chynnal perthnasoedd gwaith effeithiol â rhanddeiliaid amrywiol, gan yn aml reoli safbwyntiau a blaenoriaethau gwrthgyferbyniol
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