	HOW TO SUBMIT YOUR PORTFOLIO

[bookmark: _Hlk518637269]The portfolio is submitted electronically by sending a Word document only (PDFs will not be accepted by Moodle) through the University’s Moodle system. A second copy as a PDF document that includes signatures must be submitted to the Local Authority Training Coordinator. Learners from each cohort will be given a timetable and a process for submitting their portfolio. The key events and dates that apply to each cohort will be published on Moodle. It is the learner’s responsibility to ensure they are aware of all the dates that apply to them, for submitting portfolios and signatures on time. Should a learner have any difficulty in submitting a PDF document they should contact their Local Authority Training Coordinator immediately.

Learners need to submit two copies of their portfolio

Copy 1 - University of Wales Trinity St David University – electronic submission via Moodle

· Signatures do not need to be included in your submission via Moodle to the University. These must be included in the copy submission you make to your local authority Coordinator.
· Submit/upload your completed and checked portfolio through your Moodle account before the submission deadline. Please note: Submissions will not be accepted after the deadline and you will not be able to upload them to Moodle. 
· The portfolio should be submitted as a Word document using the portfolio template provided on Moodle. NB. You cannot submit a PDF document using Moodle.
· Your portfolio must be submitted as one complete document.
· Please ensure your portfolio is complete and that you have answered all the sections. Incomplete or incorrectly submitted portfolios maybe marked as fails.
· You will receive a receipt for your submission to your designated university email address. If you do not receive a receipt it means the work has not been submitted correctly, please try again.
· Please ensure you allow plenty of time to submit and check your uploaded submission. We know that learners often have different versions of their portfolio so make sure you upload the correct version.
· If you have problems please contact University of Wales Trinity Saint David  cpel@uwtsd.ac.uk

AND:

Copy 2 - Local Authority submission via email to your designated training coordinator/manager 

· Submit a PDF of the entire completed portfolio to your Training Coordinator before the submission deadline to your training coordinator’s designated email address.
· If possible, this must be submitted as one complete document unless instructed otherwise by your training coordinator/manager, and include scanned copies of all original signatures. Please insert the scanned pages/signatures into the relevant sections, if you submit more than one document it will be returned to you unopened with a request to resubmit it as one document before the deadline.
· If you are having any difficulty scanning documents please contact your training coordinator.
· If you have any difficulty submitting a PDF file via e mail, contact your training coordinator for advice

NB. In all cases
· Please make sure you only submit a complete and checked portfolio. If incomplete Portfolios are received, they will:
· be dealt with as a submitted portfolio
· marked in full with feedback on the marking sheet
· incomplete sections marked as a Fail where required, will be regarded as a First Attempt

· Learners who fail to submit a portfolio will need to apply for and gain University agreement for extenuating circumstances if they are to (I) preserve one of their three submission opportunities, and (ii) avoid a 40% cap being imposed on any future portfolio submission. Advice about this can be found on Moodle and in the Programme Handbook

	SUT I GYFLWYNO EICH PORTFFOLIO

Caiff y portffolio ei gyflwyno’n electronig drwy anfon dogfen Word yn unig (Ni chaiff dogfennau PDF eu derbyn gan Moodle), gan ddefnyddio system Moodle y Brifysgol. Hefyd, bydd rhaid cyflwyno ail gopi ar ffurf dogfen PDF, sy’n cynnwys llofnodion, i Gydlynydd Hyfforddi’r Awdurdod Lleol. Rhoddir i ddysgwyr o fewn pob carfan amserlen a manylion y  broses ar sut i gyflwyno eu portffolios. Caiff y digwyddiadau a’r dyddiadau allweddol sy’n berthnasol i bob carfan eu cyhoeddi ar Moodle. Cyfrifoldeb y dysgwyr yw sicrhau eu bod nhw’n ymwybodol o’r holl ddyddiadau sydd yn berthnasol iddyn nhw, ar gyfer cyflwyno portffolios a llofnodion mewn da bryd. Pe bai dysgwr yn cael unrhyw anhawster wrth gyflwyno dogfen PDF, yna, dylai gysylltu â Chydlynydd Hyfforddi’r Awdurdod Lleol ar unwaith.

Bydd angen i ddysgwyr gyflwyno dau gopi o’u portffolios.  

Copi 1 – Prifysgol Cymru Y Drindod Dewi Sant – cyflwyno electronig gan ddefnyddio Moodle

· Nid oes angen cynnwys llofnodion yn eich cyflwyniad i’r Brifysgol gan ddefnyddio Moodle. Dylid cynnwys y rhain yn y copi y byddwch yn ei gyflwyno i Gydlynydd yr Awdurdod Lleol. 
· Cyflwynwch / llwythwch i fyny eich portffolio ar ôl ei gwblhau a’i wirio gan ddefnyddio eich cyfrif Moodle cyn y terfyn amser ar gyfer cyflwyno. Sylwch na chaiff cyflwyniadau eu derbyn ar ôl y terfyn amser, ac ni fyddwch yn gallu eu llwytho i fyny i Moodle.
· Dylid cyflwyno’r portffolio ar ffurf  dogfen Word gan ddefnyddio’r templed portffolio a ddarperir ar Moodle. D.S. Ni allwch gyflwyno  dogfen PDF gan ddefnyddio Moodle. 
· Rhaid cyflwyno eich portffolio fel un ddogfen gyfan.
· Sicrhewch fod eich portffolio yn gyflawn ac eich bod wedi ateb pob rhan. Mae’n bosib y caiff portffolios anghyflawn neu rai sydd wedi’u cyflwyno’n anghywir, eu marcio fel methiannau.
· Gwnewch dderbyn derbynneb am eich cyflwyniad a chaiff hon ei hanfon at eich cyfeiriad e-bost dynodedig yn y brifysgol. Mae methu derbyn derbynneb yn golygu nad yw’r gwaith wedi’i gyflwyno’n gywir, felly rhowch gynnig arall arni. 
· Sicrhewch eich bod yn gadael digon o amser i gyflwyno a gwirio eich cyflwyniad ar ôl ei lwytho i fyny. Gwyddom fod gan ddysgwyr yn aml nifer o fersiynau gwahanol o’u portffolios, felly gwnewch yn siŵr eich bod yn llwytho’r fersiwn gywir i fyny. 
· Os cewch unrhyw broblemau, cysylltwch â  Phrifysgol Cymru Y Drindod Dewi Sant cpel@uwtsd.ac.uk

HEFYD:

Copi 2 – Yr Awdurdod Lleol  - cyflwyno i’ch cydlynydd hyfforddi / rheolwr dynodedig gan ddefnyddio e-bost 

· Cyflwynwch i’ch Cydlynydd Hyfforddi, ar ffurf dogfen PDF, eich portffolio cyfan, wedi’i gwblhau, cyn y terfyn amser ar gyfer ei gyflwyno, drwy ei anfon at gyfeiriad e-bost dynodedig eich cydlynydd hyfforddi.
· Os yw’n bosib, dylid ei gyflwyno fel un ddogfen gyfan, oni bai eich bod wedi cael cyfarwyddiadau i’r gwrthwyneb gan eich cydlynydd hyfforddi / rheolwr, a dylech gynnwys copïau wedi’u sganio o’r holl lofnodion gwreiddiol.  Rhowch y tudalennau / llofnodion sydd wedi’u sganio yn yr adrannau perthnasol. Pe baech yn cyflwyno mwy nag un ddogfen, caiff ei dychwelyd atoch heb gael ei hagor gyda neges a fydd yn gofyn i chi ei hail-gyflwyno cyn y terfyn amser.
· Os cewch unrhyw anhawster wrth sganio dogfennau, yna cysylltwch â’ch cydlynydd hyfforddi.  
· Os cewch unrhyw anhawster wrth gyflwyno ffeil PDF gan ddefnyddio e-bost, cysylltwch â’ch cydlynydd hyfforddi am gyngor.

D.S. Mewn pob achos
· Sicrhewch eich bod yn cyflwyno portffolio cyflawn yn unig sydd wedi’i wirio. Pe bai portffolio anghyflawn yn cael ei dderbyn, yna:
· caiff ei drin fel portffolio sydd wedi’i gyflwyno
· caiff y cyfan ei farcio a chaiff adborth ei roi ar y daflen farcio
· caiff rhannau anghyflawn sydd wedi’u marcio fel Methiant, pan fo angen, eu hystyried yn Gynnig Cyntaf.

· [bookmark: _GoBack]Bydd gofyn i ddysgwyr sy’n methu cyflwyno portffolio wneud cais Amgylchiadau Esgusodol a chael y Brifysgol i gytuno a’i dderbyn os ydynt am (i) gadw un o’u tri chyfle i gyflwyno ac (ii) osgoi cael cap o 40% ei roi ar unrhyw bortffolio a gaiff ei gyflwyno ganddynt yn y dyfodol. Gellir dod o hyd i gyngor ar hyn ar Moodle ac yn y Llawlyfr Rhaglen Astudio.



