Swyddog Cynnwys Amlgyfrwng
Disgrifiad o’r Rôl
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Cyngor Celfyddydau Cymru
Elusen annibynnol a sefydlwyd trwy Siarter Frenhinol ym 1994 yw Cyngor Celfyddydau Cymru.  Fel Corff a Noddir gan Lywodraeth Cymru, Llywodraeth Cymru sy’n penodi ei aelodau.  
Llywodraeth Cymru sy’n darparu’r rhan fwyaf o’n cyllid.  Rydyn ni’n dosbarthu arian y Loteri Genedlaethol, ac yn codi arian ychwanegol ar gyfer y celfyddydau o amrywiaeth o ffynonellau o’r sectorau cyhoeddus a phreifat hefyd lle bo modd.
Rydyn ni’n uchelgeisiol dros y celfyddydau yng Nghymru.  Ein gweledigaeth yw creu Cymru greadigol lle mae’r celfyddydau wrth galon bywyd a llesiant y genedl, gan wneud ein gwlad yn lle cyffrous a bywiog i fyw, gweithio ac ymweld â hi.  Mae llwyddiant ein gweledigaeth yn dibynnu ar ddychymyg a chreadigrwydd ein hartistiaid, ansawdd eu gwaith a’r ymdrechion a wneir i estyn allan ac ysbrydoli cynulleidfaoedd.  Rydyn ni’n gweithio i greu amgylchedd lle gall artistiaid uchelgeisiol a mentrus dyfu a llewyrchu, a lle gall cynifer o bobl â phosibl fwynhau a chymryd rhan yn y celfyddydau.
Ein gwerthoedd
Fel corff cyhoeddus, mae disgwyl i ni gynnal y safonau uchaf o ran atebolrwydd a bod yn agored.  Rydyn ni’n gwerthfawrogi creadigrwydd ac arloesi hefyd.  Mae ein staff yn aml yn cydweithio mewn grwpiau a thimau i gyflawni ein rhaglenni gwaith.  Rydyn ni’n rhoi pwyslais arbennig ar ddulliau hyblyg a chydweithredol o weithio, ac yn cynorthwyo ein staff i feithrin a datblygu’r sgiliau yma.
Am y rôl yma
Rydyn ni’n chwilio am Swyddog Cynnwys Amlgyfrwng i oruchwylio’r gwaith o lunio a rhannu amrywiaeth o gynnwys digidol ar draws ein hamrywiol blatfformau, gan gynnwys y cyfryngau cymdeithasol.
Mae’r rôl yn gyfrifol am gynllunio, datblygu a chyhoeddi cynnwys deniadol sy’n llawn gwybodaeth ar draws platfformau cyfryngau cymdeithasol Cyngor Celfyddydau Cymru, ar ein gwefan ac yn rhan o gyfleoedd ymgysylltu allanol.
Yn ogystal, mae’n cynnwys monitro sianeli cyfryngau cymdeithasol Cyngor Celfyddydau Cymru ac ymgysylltu ein cynulleidfaoedd ar draws y platfformau digidol.
Mae’r rôl yn cynnwys creu cynnwys mewn amryw o ddigwyddiadau lle mae Cyngor Celfyddydau Cymru’n bresennol, gweithio gyda chydweithwyr i greu cynnwys ar gyfer ymgyrchoedd digidol, a sicrhau bod yr holl gynnwys digidol o safon uchel ac yn gyson â’n brand.
Bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn ymuno â’r tîm Cyfathrebu i gynhyrchu cynnwys newydd a deniadol sydd wedi ei deilwra at ein cynulleidfaoedd, a chwarae rhan allweddol wrth lywio, datblygu, gweithredu a gwerthuso ein Strategaeth Cyfryngau Cymdeithasol.
Rydyn ni’n chwilio am rywun sydd â phrofiad clir o greu cynnwys deniadol ar gyfer y cyfryngau cymdeithasol, a dealltwriaeth ragorol am blatfformau digidol. 
Os ydych chi’n angerddol am greu cynnwys digidol a bod gennych chi’r sgiliau i gynhyrchu deunyddiau deniadol o safon uchel a fydd yn taro tant gyda’n cynulleidfaoedd allweddol, byddai’n dda gennym glywed gennych.
Prif gyfrifoldebau
· Gweithio mewn ffordd gydweithredol a rhagweithiol â gweddill y tîm Cyfathrebu a thîm ehangach Cyngor y Celfyddydau er budd sector y celfyddydau yng Nghymru.
· Rheoli nifer o brosiectau cydamserol. 
· Datblygu cynnwys difyr ac effeithiol sy’n cydbwyso’r corfforaethol a’r annisgwyl, y difrifol a’r difyr ar gyfer amrywiol blatfformau, gan gynnwys y cyfryngau cymdeithasol.
· Datblygu gwybodaeth fanwl am ein cynulleidfaoedd ac addasu cynnwys er mwyn sicrhau ei fod yn berthnasol i’n hamrywiol gynulleidfaoedd yn dibynnu ar y platfform sydd o dan sylw.
· Monitro ac ymgysylltu â chynulleidfaoedd. 
· Tyfu cynulleidfaoedd y platfformau a’u cysylltiad gweithredol â’n sianeli.
· Darparu adroddiadau ystadegol a dadansoddiadau o’r cyfryngau cymdeithasol ar gyfer y Pennaeth Cyfathrebu a deiliad cyllideb y tîm er mwyn llywio strategaeth y cyfryngau cymdeithasol, ac adrodd i’r Cyngor a rhanddeiliaid perthnasol eraill.  
· Cadw i fyny â’r tueddiadau diweddaraf o ran cynnwys, y cyfryngau cymdeithasol a sianeli newydd, a pha gynulleidfaoedd sy’n defnyddio beth a sut.
· Rhwydweithio, adeiladu a chynnal perthnasau gydag amryw o randdeiliaid yn fewnol ac yn allanol.
· Gwneud penderfyniadau o ran y camau i’w cymryd wrth bostio ac ymateb i’r cyfryngau cymdeithasol a chynnwys digidol arall o fewn fframwaith sefydlog. 
· Ymateb i geisiadau manwl a materion mewnol ac allanol, a chynghori arnynt.
· Parhau i gynnig adborth a chyngor ar ddatblygu a gwella strategaeth y cyfryngau cymdeithasol a’r strategaeth  cyfathrebu ehangach.
· Defnyddio sgiliau, cymwysterau a phrofiad arbenigol wrth gynhyrchu cynnwys ar gyfer y cyfryngau cymdeithasol.
Cydymffurfiaeth gorfforaethol – dilyn y polisïau hynny sy’n amddiffyn Cyngor y Celfyddydau a’i staff rhag datguddiad posibl i risgiau a digwyddiadau adroddadwy.  Mae’r rhain yn cynnwys Atal Twyll, y Rheoliadau Cyffredinol ar Ddiogelu Data, Safonau’r Gymraeg, Llesiant Cenedlaethau’r Dyfodol a Seiberddiogelwch/defnyddio TGCh. (Diffinnir cyfrifoldebau staff ym mholisïau perthnasol Cyngor Celfyddydau Cymru.)
Dyletswyddau ychwanegol – unrhyw ddyletswyddau rhesymol sy’n gyson â’r uchod. 
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Gwybodaeth, profiad a nodweddion
Rydyn ni am ddenu pobl sydd â diddordeb yn y celfyddydau, ymrwymiad i egwyddorion gwasanaeth cyhoeddus agored ac atebol, a’r ddawn i weithio gydag amrywiaeth eang o gwsmeriaid i’n sefydliad.  Rydyn ni’n credu mewn gosod y safonau uchaf posibl ym mhob agwedd ar ein gwaith.  Mae pob aelod o staff yn gennad i’r sefydliad, felly rydyn ni’n disgwyl i bawb barchu a chynnal ein henw da.  
Rydyn ni’n anelu at fod yn weithle arloesol a blaengar. Rydyn ni am i’n staff gydweithio â’i gilydd er mwyn sicrhau ein bod ni’n effeithlon, yn effeithiol ac yn ddefnyddiol.  
Rydyn ni’n ei chymryd hi’n ganiataol y bydd ein staff yn hyfedr wrth reoli gweinyddiaeth pob dydd ac y byddant wedi datblygu sgiliau trefnu da.  Felly mae diddordeb arbennig gennym mewn staff sydd â’r gallu i weithio mewn ffordd ddychmygus a hyblyg i daclo’r sialensiau a fydd yn eu hwynebu – staff sydd â’r fenter a’r egni i lewyrchu mewn amgylchedd gwaith prysur, ac sy’n cael boddhad o gyflawni targedau uchelgeisiol ac ymestynnol.  
Yn ogystal, mae’r rôl yma’n gofyn am y wybodaeth, profiad a nodweddion penodol canlynol. Caiff yr ymgeiswyr eu hasesu yn erbyn y meini prawf hanfodol a dymunol isod:  







	
	Hanfodol
	Dymunol

	Cymwysterau
	· Addysg hyd lefel Gradd neu brofiad a / neu gymhwyster cyfatebol.
	

	Gwybodaeth
	· Gwybodaeth am faterion cyfleoedd cyfartal, ac yn arbennig mewn perthynas ag arferion da wrth gyflawni safonau hygyrchedd y wefan.
· Gwybodaeth am y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data.
· Darparu gwybodaeth fanwl am greu / cynhyrchu cynnwys amlgyfrwng.
· Gwybodaeth am ddefnyddio dadansoddeg o ran y cyfryngau cymdeithasol.

	

	Sgiliau a Nodweddion
	· Natur greadigol ac arloesol iawn â dealltwriaeth am sut i fanteisio i’r eithaf ar ddefnyddio cynnwys amlgyfrwng.
· Natur ragweithiol a pharodrwydd i gofleidio cyfleoedd a sialensiau.
· Y gallu i weithio’n annibynnol ac fel aelod o dîm, ynghyd â hunan-gymhelliant.
· Y gallu i flaenoriaethu’n effeithiol a gweithio o dan amserlenni tynn.
· Y gallu i feithrin perthnasau gwaith effeithiol ar bob lefel yn fewnol ac yn allanol.
· Sgiliau cyfathrebu rhagorol wrth siarad ac wrth ysgrifennu.
· Y gallu i wneud penderfyniadau o fewn y fframwaith sefydlog ac i ddeall y prosesau a’r gweithdrefnau o gylch y penderfyniadau hynny
· Y gallu i gynhyrchu cynnwys ysgrifenedig o safon uchel yn Gymraeg – fel negeseuon i’r cyfryngau cymdeithasol – ar gyfer amrywiaeth o gynulleidfaoedd.
· Dangos ymroddiad i gyflawni datblygiad proffesiynol parhaus.
	

	Profiad
	· Profiad blaenorol o reoli sianeli cyfryngau cymdeithasol sefydliad yn llwyddiannus.
· Profiad o greu cynnwys dwyieithog hynod greadigol ac arloesol, a chyfuno negeseuon corfforaethol â chynnwys mwy arloesol mewn ffordd ddi-dor.
· Profiad o dargedu cynulleidfaoedd a sicrhau bod y sianeli’n berthnasol i’r holl gynulleidfaoedd.
· Profiad o ddefnyddio amrywiaeth eang o offer rheoli a monitro’r cyfryngau cymdeithasol ac o fesur ac adrodd ar eu llwyddiant.
· Profiad o dyfu cynulleidfaoedd o ran maint, amrywiaeth ac ymgysylltiad yn llwyddiannus.
· Profiad o greu cynnwys hygyrch ar gyfer y cyfryngau cymdeithasol.
	· Profiad o reoli cynnwys gan gynnwys ar gyfer y cyfryngau cymdeithasol a / neu gynhyrchu fideos o fewn sector y celfyddydau neu’r cyfryngau.
· Profiad o gynhyrchu fideos a ffotograffau o safon uchel ac sy’n uchel eu heffaith a’u teilwra at wahanol sianeli.
· Profiad o ddefnyddio meddalwedd golygu fideos ac o olygu, ychwanegu trosleisio ac isdeitlau at gynnwys fideo.
· Profiad o hyfforddi a / neu o gynghori pobl eraill ar ddefnyddio’r cyfryngau cymdeithasol.



	Y Gymraeg
	· Mae’r Gymraeg yn hanfodol ar gyfer swydd y Swyddog Cynnwys Amlgyfrwng.  Bydd angen i chi fod yn gallu cyfathrebu yn Gymraeg a Saesneg mewn cyfarfodydd, ag unigolion ac yn gyhoeddus. Rydyn ni’n chwilio am unigolyn sy’n deall diwylliant Cymru; perthnasau amrywiol pobl Cymru â’r Gymraeg, ac sydd wedi ymrwymo i sicrhau defnydd blaengar o’r Gymraeg yn ieithyddol ac yn ddiwylliannol o fewn Cyngor Celfyddydau Cymru a’r sector ehangach.  Mae gan bawb eu stori eu hunain gyda’r iaith, ac rydym yn cydnabod bod lefelau hyder yn amrywio o berson i berson. Rydym angen unigolyn sy’n hyderus ac yn rhugl yn y Gymraeg ar gyfer y swydd hon.
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