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	Proffil y Rôl
Swyddog y Wasg (Ddwyieithog)

	

	Teitl y Rôl:
	
	Swyddog y Wasg (Ddwyieithog)

	
	
	

	Oriau Gwaith:
	
	35 awr yr wythnos. (Oherwydd natur y rôl hon, bydd gofyn i chi weithio'n hyblyg ar gyfer nosweithiau i’r wasg a digwyddiadau cysylltiedig eraill)

	
	
	

	Cyflog:
	
	£27,623 - £30,610 

	
	
	

	Rydyn ni’n gartref i’r celfyddydau yng Nghymru, ac yn grochan o greadigrwydd i’r genedl gyfan. Rydyn ni’n tanio’r dychymyg drwy guradu cynyrchiadau teithiol arobryn o’r radd flaenaf – o sioeau cerdd i gomedi a dawns, cabaret a gŵyl ryngwladol. Rydyn ni’n meithrin doniau newydd gyda’n gweithiau ffres, pryfoclyd a phoblogaidd, wedi eu gwreiddio’n ddwfn yn niwylliant ein gwlad. Ac rydyn ni’n ennyn angerdd pobl ifanc dros y celfyddydau, gan roi iddynt gyfleoedd dysgu sy’n newid eu bywydau ac yn rhoi cyfle iddynt ddisgleirio.
Ni yw Canolfan Mileniwm Cymru. Tanwydd i’r dychymyg.

	
	
	

	Prif Ddiben:
	
	Mae CMC yn chwilio am Swyddog y Wasg ddeinamig, ddwyieithog (Cymraeg a Saesneg) i gefnogi’r tîm i gyflwyno gweithrediadau’r wasg yn effeithiol. Bydd Swyddog y Wasg yn gyfrifol am gyflwyno gwybodaeth ar gyfer y wasg a’r cyfryngau o ddydd i ddydd i hyrwyddo ein rhaglen o berfformiadau yn Theatr Donald Gordon. Mae'r rôl hon yn canolbwyntio ar weithrediad gweithredol yn hytrach na chynllunio strategol, gan sicrhau sylw cyson yn y cyfryngau a hybu canfyddiad y cyhoedd o’r sefydliad.
Yn y rôl hon, byddwch yn ein cefnogi i gyflawni ymgyrchoedd i’r cyfryngau ar gyfer perfformiadau ar ein prif lwyfan, yn ogystal â'n sefydliad ehangach, ac yn rheoli perthnasoedd â rhanddeiliaid allweddol.

Byddwch yn gweithredu fel y pwynt cyswllt cyntaf ar gyfer ymholiadau'r cyfryngau, yn rheoli ceisiadau gan y wasg gyda phroffesiynoldeb a hyder ac yn chwarae rhan hanfodol wrth drefnu nosweithiau i'r wasg.

Rydym yn chwilio am unigolyn proffesiynol, brwdfrydig, sy’n hawdd mynd atynt, sydd â sgiliau cyfathrebu a rhyngbersonol eithriadol, ynghyd ag angerdd dros ddarparu profiadau rhagorol i'n rhanddeiliaid.

	
	
	

	
Cyfrifoldebau Arbenigol:


	
	1. Cysylltiadau â’r Cyfryngau – 
· Drafftio a dosbarthu datganiadau i'r wasg, hysbysiadau i’r cyfryngau, a datganiadau. 
· Meithrin a chynnal perthnasoedd â newyddiadurwyr, blogwyr, a dylanwadwyr. 
· Ymateb yn brydlon i ymholiadau gan y cyfryngau a chydlynu cyfweliadau.
· Bod yn gyfrifol am unrhyw waith sy'n gysylltiedig â'r wasg ar y safle gan gynnwys nosweithiau i'r wasg, darllediadau, criwiau ffilmiau neu grewyr cynnwys eraill.
2. Cyflawni Ymgyrchoedd y Wasg -
· Cefnogi gweithrediad ymgyrchoedd y wasg ar gyfer rhaglen deithiol Theatr Donald Gordon a chefnogi lle bo'n briodol gyda digwyddiadau eraill a chyhoeddiadau sefydliadol.
· Trefnu nosweithiau i'r wasg, sesiynau cymryd lluniau a chyfleoedd yn y cyfryngau ar gyfer pob rhaglen. 
· Monitro sylw yn y wasg a llunio adroddiadau ar gyfer rhanddeiliaid mewnol.
· Rheoli a meithrin perthnasoedd ag asiantaethau cysylltiadau cyhoeddus cenedlaethol/teithiol a enwebwyd gan gynhyrchwyr Theatr Donald Gordon.
3. Creu Cynnwys - 
· Ysgrifennu copi deniadol lle bo angen.
· Drafftio ac anfon datganiadau i'r wasg yn dilyn adolygiad ar draws amrywiaeth o ddigwyddiadau a gweithgareddau.
· Sicrhau bod yr holl ddeunyddiau i'r wasg yn cyd-fynd â thôn a negeseuon y brand.
4. Monitro ac Adrodd - 
· Tracio sylw yn y cyfryngau a chynnal archif o doriadau papur newydd.
· Darparu diweddariadau rheolaidd ar berfformiad ymgyrchoedd i'r Rheolwr Marchnata a chynhyrchwyr allanol.
5. Gweithio ar y Cyd - 
· Gweithio'n agos gyda'r tîm marchnata a rhaglenni a chynhyrchwyr allanol i sicrhau cyfathrebu integredig.
· Cydweithio â'r arweinydd Marchnata o fewn y tîm Celfyddydau a Chreadigol i sicrhau ein bod yn adrodd straeon ac yn cynhyrchu a gweithredu syniadau yn gyson.
· Cysylltu ag artistiaid, asiantau a thimau cynhyrchu ar gyfer gofynion sy'n gysylltiedig â'r wasg.

	
	
	

	
Cyfrifoldebau Cyffredinol:
	
	1. Cynnal cofnodion cywir o weithgarwch sydd wedi'i gynllunio a'i gwblhau.
2. Goruchwylio wrth gynllunio, cyflawni a gwerthuso gweithgareddau o fewn eich cylch gwaith, gan sicrhau safonau uchel, effeithlonrwydd a gwelliant parhaus.
3. Gweithio mewn partneriaeth â chydweithwyr, rhanddeiliaid a phartneriaid allanol i gyflawni prosiectau integredig a sicrhau'r effaith gorau posibl.
4. Cynnal cysylltiadau cynhyrchiol â newyddiadurwyr a chysylltiadau ar draws pob cyfrwng megis print, ar-lein a darlledu.
5. Gweithredu fel eiriolwr gweladwy ar ran CMC, gan gynrychioli'r sefydliad mewn digwyddiadau, yn y cyfryngau, a chyda rhanddeiliaid allweddol.
6. Oherwydd natur y rôl, bydd gofyn i chi weithio'n hyblyg i gwmpasu nosweithiau'r wasg a digwyddiadau eraill sy'n gysylltiedig â'r rôl.

	
	
	

	
Mesuriadau Llwyddiant:
	
	· Mwy o sylw a gwell cefnogaeth yn y wasg ar draws pob agwedd ar weithgareddau CMC.
· Tyfu a chynnal Rhestr Wasg CMC.
· Adborth positif gan aelodau'r tîm, cynhyrchwyr allanol a phartneriaid.
· Gweinyddiaeth gywir, amserol ac effeithiol.
· Enghreifftiau amlwg o ddull creadigol a gweithio ar liwt eich hun i ddatrys problemau.

	
	
	
Mae'r proffil rôl hwn yn nodi prif ddyletswyddau'r swydd ar y dyddiad y cafodd ei lunio.  Gall y dyletswyddau hyn amrywio o bryd i'w gilydd heb newid cymeriad cyffredinol y swydd na'r cyfrifoldebau sydd ynghlwm wrthi.  Mae amrywiadau o'r fath yn gyffredin ac nid ydynt ynddynt eu hunain yn cyfiawnhau ailystyried gradd y swydd.









	Beth Rydym Yn Chwilio Amdano…
Swyddog y Wasg (Ddwyieithog)

	
	


Wrth baratoi eich cais ysgrifenedig, bydd angen i chi ddarparu tystiolaeth ar gyfer y cymwyseddau hanfodol a dymunol canlynol. Wrth i chi ymateb i bob un, rhaid i chi ddarparu enghreifftiau sy'n dangos sut rydych chi wedi cyflawni canlyniadau yn llwyddiannus, sydd o faint, cwmpas a chymhlethdod sy'n gymaradwy â'r heriau y mae CMC yn eu hwynebu.

A.	Cyfrifoldeb
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.
	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Sylw arbennig i fanylder
	x
	

	2.
	Profiad ym maes cysylltiadau â'r cyfryngau a chyflwyno ymgyrchoedd i'r wasg
	x
	

	3.
	Y gallu i reoli nifer o derfynau amser mewn amgylchedd cyflym
	x
	

	4.
	Y gallu i weithio ar y cyd ac yn annibynnol
	x
	

	5.
	Cyfeillgar a phroffesiynol, gyda phrofiad o weithredu fel gwesteiwr neu hebryngwr mewn digwyddiadau sy'n gysylltiedig â'r wasg
	x
	



B.	Gwybodaeth
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.
	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Gwybodaeth am y sector celfyddydau perfformio a diwylliant
	
	x

	2.
	Trefnus a rhagweithiol iawn
	x
	

	3.
	Hyfedredd yn Microsoft Office ac yn gyfarwydd ag offer monitro cyfryngau
	x
	

	  4.
	Gwybodaeth am y dirwedd ddiwylliannol yng Nghymru
	
	x

	5.
	Cymhwyster mewn marchnata neu gyfathrebu
	
	x



C.	Gwerthoedd
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.
	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Gallu gweithio’n bwyllog dan bwysau a chanolbwyntio ar atebion 
	x
	

	2.
	Gwydn, gyda'r gallu i ymdopi â phwysau a disgwyliadau uchel
	x
	

	3.
	Ymrwymiad i werthfawrogi a datblygu diwylliant a hunaniaeth yng Nghymru ym mhob agwedd ar weithgareddau CMC
	x
	



CH.	Cyfathrebu 
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.
	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol
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	Chwaraewr tîm cryf, yn gydweithredol, gyda steil cyfathrebu da ac agored
	x
	

	2.
	Sgiliau cyfathrebu digidol, wyneb yn wyneb ac ysgrifenedig rhagorol
	x
	

	3.
	Sgiliau adeiladu perthnasoedd cryf
	x
	

	4.
	Y gallu i ysgrifennu'n ddwyieithog ar gyfer cynulleidfaoedd Cymraeg a Saesneg
	x
	




D.	Amgylchedd
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.
	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Ymrwymiad i ddarparu gwasanaeth cwsmeriaid rhagorol
	x
	

	2.
	Profiad o weithio mewn amgylchedd sy'n cael ei yrru gan werthiant
	
	x



DD.	Yr Iaith Gymraeg
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.
	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Y gallu i siarad Cymraeg
	x
	

	2.
	Y gallu i wrando ar a deall sgyrsiau yn y Gymraeg
	x
	

	3.
	Y gallu i ysgrifennu yn y Gymraeg
	x
	

	4.
	Y gallu i ddarllen deunydd yn y Gymraeg
	x
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