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Mae'r ddogfen hon yn manylu ar y polisi a'r gweithdrefnau ar gyfer penodi a rheoli Asiantau Addysg ym Mhrifysgol Metropolitan Caerdydd (Met Caerdydd) sy'n cefnogi recriwtio ymgeiswyr rhyngwladol i'w rhaglenni. 

Pwrpas

1.1.1. Mae'r polisi hwn wedi'i lunio i sicrhau cydymffurfiaeth ag addewid Fframwaith Ansawdd Asiantau'r DU, a lansiwyd gan Gymdeithas Gyswllt Ryngwladol Prifysgolion Prydain (BUILA), Prifysgolion y DU rhyngwladol (UUKi), Cyngor Materion Myfyrwyr Rhyngwladol y DU (UKCISA) a'r Cyngor Prydeinig, ac a lofnodwyd gan Brifysgol Metropolitan Caerdydd.

1.1.2. Mae'r Fframwaith Ansawdd Asiantau yn cydnabod y rôl hanfodol y mae asiantau recriwtio a chwnselwyr yn ei chwarae wrth ddenu a chefnogi myfyrwyr rhyngwladol sy'n dymuno astudio yn y DU, gan ddarparu set o offer yn rhad ac am ddim i arfogi darparwyr addysg, asiantau a myfyrwyr gyda'r wybodaeth a'r arfer gorau i gynnal partneriaethau o safon ar draws y daith recriwtio myfyrwyr rhyngwladol.

1.1.3. Mae'r polisi hwn yn nodi'r egwyddorion a'r arferion i sicrhau bod yr Asiantau Addysg a recriwtiwyd yn gymwys, yn foesegol ac yn cynnal enw da'r Brifysgol a'r systemau addysg y mae'n gweithredu ynddynt ac yn amddiffyn buddiannau darpar fyfyrwyr rhyngwladol. 

1.1.4. Mae’r Brifysgol yn ymrwymo drwy wneud Addewid i'r Fframwaith i gynnal safonau uchel mewn rheoli asiantau, gan sicrhau arferion moesegol, tryloywder a dulliau sy'n canolbwyntio ar fyfyrwyr.


Cwmpas
Mae'r Polisi hwn yn berthnasol i’r canlynol:
· Yr holl staff sy'n ymwneud â phenodi a rheoli Asiantau Addysg. 
· Mae'r holl Asiantau Addysg Cymeradwy wedi'u penodi gan y Brifysgol i gynrychioli Prifysgol Metropolitan Caerdydd, ar y tir ac ar y môr. 





Diffiniadau
Mae Cytundeb Asiant yn golygu, mai dyma’r cytundeb cytundebol ysgrifenedig y mae'r brifysgol yn ymrwymo iddo, gyda phob Asiant Cymeradwy y mae'n ymgysylltu i'w gynrychioli'n ffurfiol.
Mae Asiant Cymeradwy yn golygu, mai nhw yw’r Asiant Addysg sydd wedi ymrwymo i Gytundeb Asiant gyda'r Brifysgol. 
Mae Asiant Addysg yn golygu’r Person neu sefydliad sy'n recriwtio myfyrwyr rhyngwladol ac yn eu cyfeirio at y Brifysgol. Wrth wneud hynny, gall yr Asiant Addysg ddarparu cwnsela addysg i fyfyrwyr rhyngwladol yn ogystal â gwasanaethau marchnata a hyrwyddo i'r Brifysgol.
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2.1. Dewis Asiantau
2.1.1 	Mae Met Caerdydd yn defnyddio Asiantau/cynghorwyr Addysg (asiantau) i gefnogi'r gwaith o recriwtio myfyrwyr rhyngwladol, yn unol ag arferion sector ledled y DU ac yn rhyngwladol.
2.1.2 	Mae'r defnydd o Asiantau Addysg yn cael ei lywio gan Strategaeth Recriwtio Ryngwladol Met Caerdydd, ac mae dewis asiantau wedi'i alinio'n strategol â marchnadoedd blaenoriaeth, nodau rhanbarthol a gallu gweithredol y sefydliad.
2.1.3 	Mae’r broses o ddewis asiantau yn unol â phrosesau caffael mewnol y brifysgol ac yn cydymffurfio â'r Ddeddf Caffael. 
2.1.4 	Yn y rhan fwyaf o achosion, mae darpar asiantau yn cychwyn y cysylltiad â Met Caerdydd. Gall hyn fod drwy e-bost, dros y ffôn, neu yn ystod ymweliadau yn y wlad. Ar achlysuron eraill, mae'r Brifysgol yn cychwyn y berthynas, er enghraifft wrth fynd i mewn i farchnadoedd newydd neu yn dilyn argymhelliad gan bartner sefydliadol dibynadwy neu gyd-sefydliad yn y DU.
2.1.4 	Gall Met Caerdydd hefyd nodi asiantau drwy ddigwyddiadau proffesiynol fel ICEF neu drwy bartneriaethau academaidd lle mae asiant eisoes yn chwarae rôl mewn dilyniant myfyrwyr.
2.1.5 	Ni waeth sut y gwneir cyswllt cychwynnol, mae'n ofynnol i bob darpar asiant lenwi holiadur asiant Met Caerdydd. Mae hyn yn casglu manylion am hanes yr asiantaeth, partneriaethau presennol, cyfrolau myfyrwyr, achrediad hyfforddiant (e.e., y Cyngor Prydeinig), a chyfeiriadau.
2.1.6 	Ar ôl cyflwyno, bydd y rheolwr gwlad berthnasol yn cynnal trafodaeth gyda'r darpar asiant, naill ai cyn neu ar ôl cyflwyno'r holiadur, i asesu addasrwydd y bartneriaeth.
2.1.7 	Mae argymhelliad ffurfiol i'w benodi yn cael ei gwblhau gan y rheolwr gwlad a'i gyflwyno i'r Rheolwr Rhanbarthol neu'r Pennaeth Recriwtio Myfyrwyr Rhyngwladol. Os caiff ei gymeradwyo, mae contract yn cael ei gyhoeddi a'i lofnodi gan y Rheolwr Rhanbarthol a'r Cyfarwyddwr Ymgysylltu Byd-eang.

2.2. Diwydrwydd Dyladwy

2.2.1 	Mae Met Caerdydd yn cymryd ei gyfrifoldeb am ddiwydrwydd dyladwy o ddifrif. Rhaid i bob asiant newydd lenwi'r holiadur a darparu geirdaon. Yna caiff y cyfeiriadau hyn eu gwirio a'u storio ar y ffeil asiant. 

2.2.2 	Mae'r Brifysgol yn ymgymryd â fetio cychwynnol o bartneriaid newydd i asesu eu hanes, eu henw da, a chydymffurfiaeth â safonau recriwtio moesegol. Mae Canllawiau'r Cyngor Prydeinig a Fframwaith Ansawdd Asiantau'r DU yn llywio'r broses hon.

2.2.3 	Mae diwydrwydd dyladwy yn parhau. Mae perfformiad ac ymddygiad yn cael eu monitro drwy gydol oes y gytundeb, gydag adolygiadau ffurfiol yn cael eu cynnal ar y pwynt adnewyddu'r contract bob blwyddyn, o leiaf.

2.2.4 	Os nodir pryderon difrifol ar unrhyw adeg, cynhelir adolygiad ar unwaith, a gellir rhoi'r gorau i'r bartneriaeth neu ei therfynu.

0. Contractio 

Bydd Met Caerdydd yn ymrwymo i gytundeb cytundebol ysgrifenedig gyda'r Asiant Addysg, sy'n manylu ar y cyfrifoldebau, y meysydd awdurdodaeth y gall yr Asiant Addysg gynrychioli'r Brifysgol ynddynt, a'r trefniadau ariannol. 

Bydd yr holl gytundebau cytundebol ysgrifenedig yn unol â'r templed Cytundeb Asiant safonol a byddant yn cael eu llofnodi gan Met Caerdydd a'r Asiant Addysg. 

Bydd y cytundeb cytundebol ysgrifenedig yn amlinellu:

Cyfrifoldebau Met Caerdydd;
Cyfrifoldebau'r Asiant Addysg, i gynnwys gofyniad yr Asiant Addysg a'i staff i gwblhau rhaglen Hyfforddi Asiant Addysg a Chwnselwyr y Cyngor Prydeinig fel y nodir o dan gymal 6 o'r Cytundeb Asiant;

Prosesau Met Caerdydd ar gyfer monitro ac adolygu gweithgareddau'r Asiant Addysg wrth gynrychioli'r darparwr, a sicrhau bod yr Asiant Addysg yn rhoi gwybodaeth gymeradwy, gywir a chyfredol i fyfyrwyr; 
Targedau recriwtio myfyrwyr blynyddol drwy gydol cyfnod y cytundeb;
Meysydd awdurdodaeth lle gall yr Asiant Addysg gynrychioli'r Brifysgol;
Trefniadau ariannol rhwng Met Caerdydd a'r Asiant Addysg;
Seiliau Met Caerdydd dros derfynu'r cytundeb cytundebol ysgrifenedig gyda'r Asiant Addysg. 
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3.1 	Ar ôl llofnodi’r contract, trefnir sesiwn hyfforddi ffurfiol. Yn ddelfrydol, mae'r hyfforddiant hwn yn digwydd yn y wlad, ond gellir ei gyflwyno drwy Microsoft Teams os nad yw cyfarfod wyneb i wyneb yn ymarferol.
3.2 	Mae'r hyfforddiant yn cwmpasu agweddau allweddol ar weithio gyda Met Caerdydd, gan gynnwys y broses ymgeisio a derbyn, gofynion cydymffurfio, a chynnwys portffolio-benodol. Mae canllaw asiant ar-lein hefyd yn cael ei rannu ar y pwynt contractio i ddarparu deunydd cyfeirio ar unwaith.
3.3 	Mae'r holl hyfforddiant yn cael ei gofnodi yn system Rheoli Perthynas â Chwsmeriaid gorfforaethol Met Caerdydd i gadw cofnod canolog o ymgysylltu a sicrhau bod timau asiantau yn gyfredol.
3.4 	Mae hyfforddiant parhaus yn hanfodol. Mae Rheolwyr Gwlad a staff rhanbarthol yn darparu diweddariadau yn ystod ymweliadau yn y wlad, a lle bo'n bosibl, mae gweithdai hyfforddi personol wedi'u trefnu. Mae hyfforddiant portffolio yn cael ei ddiweddaru'n rheolaidd ac yn cael ei rannu drwy'r sianeli hyn.
3.5 	Mae academyddion yn chwarae rhan hanfodol mewn hyfforddiant asiant. Mae'r Tîm Recriwtio Rhyngwladol yn cydlynu calendr academaidd o ddigwyddiadau i ymgysylltu â staff academaidd mewn mentrau hyfforddi. Gwahoddir academyddion i gyflwyno sesiynau sy'n cynnig mewnwelediadau manwl i'w rhaglenni, sy'n gwella gallu'r asiant i gynghori darpar fyfyrwyr yn gywir.
3.6 	Mae dulliau hyfforddi ychwanegol yn cynnwys sesiynau academaidd ar-lein, gweithdai asiantau yn y wlad, a defnyddio llwyfannau cyfathrebu fel WhatsApp ar gyfer diweddariadau amser real a chymorth Cwestiwn ac Ateb.
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4.1 	Gosod Amcan a Tharged: Mae pob contract asiantaeth yn cynnwys amcanion a thargedau recriwtio wedi'u diffinio'n glir wedi'u teilwra i botensial y farchnad ac asiant. Mae'r targedau hyn yn sail i gydweithredu parhaus, gan lywio gweithgareddau strategol a gweithredol.
4.2 	Monitro Cynnydd: Mae perfformiad yn cael ei adolygu'n rheolaidd drwy wiriadau strwythuredig dan arweiniad y Rheolwr Gwlad neu gynrychiolydd y wlad. Nod y gwiriadau hyn yw asesu:
· Cynnydd tuag at dargedau recriwtio.
· Cyfraddau trosi cymwysiadau.
· Marchnata ac effeithiolrwydd allgymorth.
0. Yn ogystal â monitro arferol, cynhelir adolygiad blynyddol ffurfiol. Mae hyn yn sicrhau bod partneriaethau asiant yn parhau i fod yn cyd-fynd â nodau sefydliadol, a bod pryderon perfformiad yn cael eu nodi'n gynnar a'u datrys.
0. Er mwyn sicrhau tryloywder, bydd yr holl asiantau gweithredol yn cael eu rhestru ar ein gwefan. 
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5.1 	Rheoli Perthynas: Mae cynnal perthnasoedd cryf, rhagweithiol yn allweddol. Mae Met Caerdydd yn cefnogi asiantau drwy wneud y canlynol:
· Cyfathrebu rheolaidd gan y Rheolwr Gwlad neu staff Tramor.
· Ymatebion cyflym i ymholiadau cais.
· Gweithgarwch marchnata cydweithredol.
· Mynediad i'r porth ymgeisio ar-lein a CAS Shield (Enroly) i weld y daith ymgeisio a chefnogaeth gydag unrhyw ddogfennaeth ragorol. 
5.2 	Cymorth Gwerth Ychwanegol: Mae asiantau yn cael eu trin fel partneriaid ac yn derbyn deunyddiau a mewnwelediadau i wella eu cynrychiolaeth o'r Brifysgol. Lle bo'n briodol, gall Met Caerdydd:
· Rhannu cynnwys marchnata cyd-frandio.
· Darparu cyngor wedi'i deilwra ar gyfer gweithgareddau sy'n wynebu myfyrwyr.
· Gwahodd asiantau sy'n perfformio orau i ymweliadau ar y campws neu ddigwyddiadau cydnabod.
5.3 	Gwella Gallu Asiant: Trwy ymgysylltu parhaus, nod Met Caerdydd yw cefnogi datblygiad proffesiynol asiantau a sicrhau eu bod wedi'u paratoi'n llawn i gynrychioli'r Brifysgol i ddarpar fyfyrwyr a'u teuluoedd.
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Bydd Met Caerdydd yn monitro perfformiad yr Asiant Addysg drwy gyfathrebu a chyfarfodydd rheolaidd yn ogystal â thrwy bwyntiau adolygu dynodedig drwy gydol cyfnod y contract. 
Bydd perfformiad yr Asiant Addysg yn cael ei werthuso yn erbyn y Fframwaith Ansawdd Asiant a'i argymhellion.
Bydd Met Caerdydd yn cynnal adolygiad blynyddol o'r perfformiad, gweithrediadau, gweithdrefnau ac arferion a ddilynir gan yr Asiantau Addysg ac yn cofnodi'r canlyniad ar y system Rheoli Perthynas â Chwsmeriaid Corfforaethol. Bydd hyn yn cynnwys:
Nifer y ceisiadau;
Nifer y cynigion;
Nifer y cynigion a wrthodwyd; 
Nifer y myfyrwyr cofrestredig ar draws yr holl dderbyniadau cymwys ar gyfer y flwyddyn academaidd honno; 
Y nifer targed recriwtio o fyfyrwyr fel y nodir yn y Cytundeb.
Bydd y data hwn yn caniatáu i Reolwyr Rhanbarthol benderfynu a yw'r Asiant Addysg yn bodloni disgwyliadau perfformiad; Os na, yna bydd cynllun gweithredu yn cael ei ddyfeisio i wella perfformiad a bydd trafodaethau yn dechrau gyda'r Asiant Addysg i gyflawni hyn. 
Bydd Met Caerdydd hefyd yn cynnal adolygiad perfformiad o'r Asiant Addysg ar adeg adnewyddu'r cytundeb, yn sgorio'r rhain â sgôr RAG (coch, oren, gwyrdd), ac yn cofnodi ar y system Rheoli Perthynas â Chwsmeriaid Corfforaethol. Bydd hyn yn cynnwys:
Y gyfradd trosi, o geisiadau myfyrwyr i fyfyrwyr cofrestredig;
Y gyfradd ceisiadau wedi'i wrthod, gan edrych ar gyfradd y ceisiadau myfyrwyr a wrthodwyd (oherwydd peidio â bodloni gofynion academaidd, methu cyfweliadau hygrededd mewnfudo, ac ati); 
Y gyfradd nad yw'n rholio, gan edrych ar gyfradd y myfyrwyr sydd wedi derbyn CAS i astudio ym Met Caerdydd ond nad ydynt wedi cofrestru ar eu rhaglen; 
Y gyfradd tynnu'n ôl, gan edrych ar gyfradd y myfyrwyr sydd wedi cael eu tynnu'n ôl o'u hastudiaethau ym Met Caerdydd oherwydd diffyg presenoldeb/ymgysylltu, methiant academaidd yn y bwrdd arholi neu ddyled ariannol;  
Y gyfradd gwrthod fisa, gan edrych ar gyfradd y myfyrwyr hynny y gwrthodwyd eu cais am fisa myfyriwr gan UKVI. 

Yn amodol ar ganlyniad RAG, bydd yr adolygiad perfformiad yn nodi a ddylid parhau neu roi'r gorau i'r cydweithrediad â'r Asiant Addysg. 

Bydd rhoi'r gorau i gydweithredu ag Asiant Addysg yn unol â'r cymalau terfynu fel y nodir yn y Cytundeb Asiant. 
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Mae'r trefniadau ariannol rhwng Met Caerdydd a'r Asiant Addysg wedi'u dogfennu yn y Cytundeb Asiant:
Mae lefel y comisiwn sy'n daladwy i'r Asiant Addysg yn cael ei bennu ar y cam penodi gan y Rheolwr Rhanbarthol a'r Pennaeth Recriwtio Myfyrwyr Rhyngwladol ac fe'i nodir yn Atodlen 3 o'r Cytundeb Asiant. 
Gwneir y broses o dalu comisiwn yn unol â chymal 8 o'r Cytundeb Asiant.
Yn unol ag argymhellion y Fframwaith Ansawdd Asiantau, mae Met Caerdydd yn rhagweithiol wrth anfon y rhestr o fyfyrwyr cymwys i'w comisiynu at yr Asiantau Addysg priodol, yn seiliedig ar ddata cofrestru cyn cyflwyno anfonebau.  
Mae gan Met Caerdydd broses talu comisiwn cadarn lle mae'r wybodaeth yn cael ei gwirio yn erbyn sawl maen prawf sy'n ymddangos ar restr wirio ac yn cael ei hadolygu gan ddau aelod o staff cyn cael ei hanfon i'w llofnodi.
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Dylid darllen y polisi hwn ar y cyd â'r Canllawiau Fframwaith Ansawdd Asiantau'r DU.
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Bydd y polisi yn cael ei adolygu a'i ddiweddaru'n flynyddol oni bai bod newidiadau deddfwriaethol neu statudol yn gofyn am adolygiad cynharach. 
Yr awdurdod cymeradwyo yw Bwrdd Academaidd y Brifysgol. 
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