
                                              

 

 

Disgrifiad Swydd 

 

Teitl:    Swyddog Iaith Gymraeg & Cymorth Marchnata  

 

Crynodeb/Pwrpas:  I gefnogi ymrwymiad Cymraeg y busnes trwy greu cynnwys, cyfieithu 

a rhwydweithio. Cefnogi'r Swyddog Marchnata wrth ysgrifennu 

astudiaethau achos, creu fideos ac ysgrifennu postiadau ar 

gyfryngau cymdeithasol yn Gymraeg ac yn Saesneg, yn ogystal â 

gweithio tuag at y strategaeth farchnata sy'n cefnogi cyflwyno 

contract ac yn codi proffil cyffredinol y busnes. 

 

Adrodd i:    Swyddog Gweithredol Marchnata  

Goruchwylio:    N/A   

 

Dyletswyddau a Chyfrifoldebau: 

Penodol: 

• Gweithio gyda'r Swyddog Marchnata i nodi ac ysgrifennu straeon newyddion da i hyrwyddo'r 

iaith a diwylliant Cymru.  

• Creu cynnwys fideo ar gyfer 'Dydd Mercher Cymraeg'.  

• Mynychu cyfarfodydd allanol a gynhelir yn y Gymraeg ar ran y cwmni.  

• Cefnogi'r busnes i nodi ffyrdd o hyrwyddo'r iaith a diwylliant Cymru yn fewnol ac yn allanol.  

• Cynorthwyo i ddatblygu deunyddiau a llenyddiaeth marchnata'r iaith Gymraeg.  

• Cefnogi timau gweithredol i hyrwyddo adnoddau a chyfleoedd y iaith Gymraeg i ddysgwyr. 

• Cefnogi'r tîm HR ar ran y busnes i gyflawni ei gynllun gweithredu Cymraeg a phrosiectau a 

ariennir gan grant hyrwyddo'r Gymraeg (Coleg Cymraeg Cenedlaethol).  

• Cynnal achrediad Cynnig Cymraeg.  

• Cyfieithu cyfathrebiadau mewnol i'r iaith Gymraeg.  

• Ysgrifennu a chyfieithu postiadau cyfryngau cymdeithasol a blogiau i'r iaith Gymraeg.  

• Cynnal mynediad i'r wefan yn y Gymraeg.  

• Cynnal mynediad i bolisïau, gweithdrefnau a dogfennau mewnol allweddol y cwmni yn y 

Gymraeg.  

• Cyfieithu ymholiadau allanol a dderbynnir yn y Gymraeg.  

• Cynorthwyo gydag unrhyw dasgau eraill sy'n gysylltiedig â Marchnata i gefnogi'r Swyddog 

Marchnata a'r tîm. 

Gweinyddiaeth gyffredinol  

• Ateb a throsglwyddo galwadau  

• Sicrhau amgylchedd gwaith glân a thaclus  

• Dyletswyddau swyddfa cyffredinol, gan gynnwys Ffeilio, Llungopïo Cyffredinol  

Cyffredinol 

• Sicrhau diogelwch asedau'r cwmni  

• Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau'r cwmni 

• Cydymffurfio â pholisi diogelu'r cwmni 

• Cydymffurfio â pholisi a gweithdrefn diogelu'r cwmni  



• Cydymffurfio â Deddfwriaeth Cyfle Cyfartal a bod yn rhagweithiol wrth herio rhagfarn, 

gwahaniaethu a stereoteipio. 

• Gweithredu polisïau a gweithdrefnau ansawdd y Cwmni yn llawn.  

• Ymgynghori â Pholisi Iechyd a Diogelwch y Cwmni ynghylch eu cyfrifoldebau penodol fel y'u 

disgrifir yn yr adran trefniadau cyffredinol  

• Ystyried eu gweithredoedd yn y gwaith o ran sut y gallent effeithio ar ddiogelwch Dysgwyr, 

cleientiaid ac ymwelwyr â safleoedd y Cwmni  

• Cefnogi gwerthoedd craidd sefydliadau 

• Cydweithio â'r holl staff i sicrhau gweithle iach a diogel ac adrodd am unrhyw risgiau a 

nodwyd, yn safle'r cwmni neu safle arall, i'r Swyddog Iechyd a Diogelwch dynodedig. 

• Dyletswyddau eraill a allai gael eu nodi o bryd i'w gilydd gan y Cwmni.  

• Mynychu rhaglenni hyfforddi / datblygiad personol perthnasol 

 

  

Hanfodol 

 

Dymunol 

 

Profiad a 

chymwysterau 

Addysg hyd at lefel gradd neu gyfwerth  

Trwydded yrru lawn gyda defnydd o'ch cerbyd eich 

hun  

Gradd Iaith Gymraeg  

Profiad Marchnata  

 

Sgiliau 

Rhugl yn y Gymraeg – ysgrifenedig a llafar 

Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar cryf yn y 

Gymraeg a'r Saesneg  

Sgiliau rhyngbersonol  

Sgiliau cynllunio a threfnu  

Y gallu i weithio i derfynau amser a thargedau 

Gwybodaeth ymarferol o Becynnau Microsoft 

Siarad yn gyhoeddus  

Sgiliau cyflwyno a hyder  

Llenwi ffurflenni a cheisiadau  

Siarad yn gyfforddus o flaen camera 

Gwybodaeth ymarferol am 

Adobe Creative Suite neu 

becynnau cyfatebol  

Gwybodaeth ymarferol am 

WordPress  

Creu a golygu cynnwys fideo 

Ysgrifennu postiadau cyfryngau 

cymdeithasol  

Darparu hyfforddiant 

 

 

Gwybodeath Diwylliant Cymru  

Egwyddorion marchnata sylfaenol 

 

Gwybodaeth a dealltwriaeth o 

Ddiogelu ac Atal 

Nodweddion 

personol 

 

Creadigol Hunan-gymhellol  

Hyblyg o ran dull gweithredu  

Cymryd y blaen i ddatblygu'r rôl  

Gallu gweithio dan bwysau  

Dibynadwy  

Brwdfrydig  

Chwaraewr tîm  

Parodrwydd i ddysgu sgiliau newydd  

Grymuso eraill  

Dangos angerdd dros ddysgu  

Dangos ymrwymiad i gynhwysiant  

Meithrin twf trwy wella prosesau ac arferion yn 

rhagweithiol  

Yn frwdfrydig am ddiwylliant 

Cymru 

 

 


