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	YMWRTHODIAD CYFREITHIOL

Rhoddir yr holl gyngor ac esboniadau o’r gyfraith yn y ddogfen hon er gwybodaeth yn unig, ac nid yn lle ceisio cyngor cyfreithiol penodol gan gyfreithiwr neu fargyfreithiwr sy’n ymarfer. Er y cymerwyd pob gofal i sicrhau cywirdeb cynnwys y ddogfen hon a’r safbwyntiau ynddi, nid yw Canolfan Cydweithredol Cymru na’i chyhoeddwyr yn derbyn unrhyw gyfrifoldeb am golled i unrhyw unigolyn neu gwmni trwy weithredu neu beidio â gweithredu o ganlyniad i unrhyw ddatganiad yn y ddogfen hon neu a achoswyd fel arall trwy ddibynnu ar gynnwys y ddogfen hon. Ni cheir atgynhyrchu na chopïo’r ddogfen hon mewn unrhyw ffurf heb ganiatâd ysgrifenedig penodol Canolfan Cydweithredol Cymru.


ADRAN 1: CYFLWYNIAD
Gall penderfynu cyflogi rhywun am y tro cyntaf fod yn benderfyniad brawychus.  Gall gwneud pethau’n iawn o’r cychwyn cyntaf arbed amser ac arian i chi a helpu i osgoi anghydfodau posibl.

Lluniwyd y canllaw hwn i gynnig cyngor eglur a chynhwysfawr ar eich rhwymedigaethau fel cyflogwr ynghyd â rhai awgrymiadau arfer gorau.

1.1 PARATOI

Beth bynnag fo maint eich sefydliad, mae paratoi’n hanfodol wrth gyflogi pobl.  Gall unrhyw newidiadau i’ch gweithlu achosi aflonyddwch difrifol oni bai eich bod wedi paratoi.  Ni ddylid gwneud penderfyniadau cyflogaeth yn fyrbwyll, a dylid ceisio cyngor arbenigol er mwyn sicrhau na fydd eich gweithredoedd neu benderfyniadau’n arwain at gostau ychwanegol i’ch sefydliad a’ch bod yn cydymffurfio â deddfwriaeth gyflogaeth bresennol.

Y penderfyniad pwysicaf o ran cynllunio cyflogaeth yw sawl cyflogai y bydd eu hangen arnoch.  Yna bydd angen i chi wybod beth yw’ch cyfrifoldebau.

Cynllunio eich gweithlu yw’r man cychwyn.  Meddyliwch am eich anghenion cyflogaeth o flaen llaw – nid dim ond ar gyfer yr union adeg hon, ond ar gyfer y mis nesaf a’r flwyddyn nesaf.  Adolygwch eich penderfyniadau’n rheolaidd a rhagweld amrywiadau mewn galw.  Bydd hyn yn eich helpu i benderfynu a oes angen i chi gyflogi pobl yn amser llawn neu’n rhan-amser.

1.2 BLE I DDECHRAU

Mae nifer o ystyriaethau cyfreithiol i feddwl amdanynt wrth gyflogi gweithiwr.  Cyn recriwtio neu benodi, bydd angen i chi ofyn:
· Am ba mor hir y bydd y gwaith yn para?

· A fydd yn barhaol neu am gyfnod penodol?

· Pa fath o berthynas gyflogaeth a fydd ganddynt?

Diben y diffiniadau canlynol yw esbonio’r gwahanol berthnasoedd cyflogaeth, eich rhwymedigaeth chi fel cyflogwr a rhwymedigaethau eich cyflogeion i chi.

CYFLOGEION PARHAOL

Gall cyflogeion parhaol fod yn amser llawn neu’n rhan-amser ac fe’u cyflogir heb derfyn amser a bennwyd o flaen llaw.

CYFLOGEION CYFNOD PENODOL

Cyflogir cyflogeion cyfnod penodol am gyfnod a bennwyd o flaen llaw; hyd nes y cwblheir tasg benodol/prosiect penodol; oherwydd bod cyllid ar gael, i weithio yn ystod cyfnod prysur; neu i gyflenwi yn ystod absenoldeb cyflogai arall.  Gellir ymestyn contractau cyfnod penodol, ond, ar ôl 4 blynedd o gyflogaeth barhaus, ystyrir bod cyflogeion cyfnod penodol yn rhai parhaol yn ôl y gyfraith.
Mae’n rhaid peidio â thrin cyflogeion cyfnod penodol yn llai ffafriol na chyflogeion parhaol sy’n gwneud yr un swydd, neu’r un swydd i raddau helaeth, oni bai bod rheswm da dros wneud hynny.

Mae gan gyflogeion cyfnod penodol yr hawl i:

· gael yr un tâl ac amodau;

· cael yr un pecyn buddiannau neu becyn buddiannau cyfwerth;

· cael mynediad at gynllun pensiwn (cwmni) galwedigaethol (oni bai bod y contract cyfnod penodol am lai na dwy flynedd);

· cael gwybod am gyfleoedd cyflogaeth parhaol; a

· chael eu hamddiffyn rhag dileu swydd neu ddiswyddo.

GWEITHWYR ACHLYSUROL / DIM ORIAU

Nid yw gweithwyr achlysurol fel arfer yn rhan o’r gweithlu parhaol.  Yn hytrach, maent yn cyflenwi eu gwasanaethau ar sail afreolaidd neu hyblyg, neu bydd ganddynt gontract ‘lleiafswm oriau a warentir’.  Fel arfer, fe’u cyflogir i weithio pan fydd angen cymorth ychwanegol ac os bydd hynny’n gyfleus i’r gweithiwr a’r sefydliad.  Nid oes rhwymedigaeth ar y cyflogwr i gynnig gwaith.  Nid oes cyfrifoldeb ar y gweithiwr i dderbyn y gwaith.

STAFF ASIANTAETH GYFLOGAETH / DROS DRO
Cyflogir staff asiantaeth neu dros dro trwy asiantaeth ac fe’u cyflenwir i’r sefydliad.  Dylai fod gan y sefydliad gontract gyda’r asiantaeth ac NID y staff, OND mae cyfrifoldebau cyfreithiol yn dal i fod yn berthnasol i’r sefydliad fel y cyflogwr terfynol.  Bydd cyfraddau asiantaeth yn cynnwys taliadau Yswiriant Gwladol, tâl gwyliau, tâl salwch a ffi weinyddol, a bydd yn rhaid i’r Asiantaeth dalu’r Isafswm Cyflog Cenedlaethol i’r gweithiwr.

GWEITHWYR HUNANGYFLOGEDIG AR EU LIWT EU HUNAIN / YMGYNGHORWYR / CONTRACTWYR

Y mathau hyn o weithwyr sydd â’r rhwymedigaethau lleiaf i’r cyflogwr.

Mae gweithwyr hunangyflogedig fel arfer yn cynnal eu busnes eu hunain ac yn gyfrifol am ei lwyddiant neu fethiant; bydd ganddynt sawl cwsmer ar yr un pryd; gallant benderfynu sut, pryd a ble i weithio; maent yn rhydd i hurio pobl eraill i wneud y gwaith drostynt neu eu helpu ar eu traul eu hunain; a hwy sy’n darparu’r prif eitemau offer i wneud eu gwaith.  Cânt eu contractio i ddarparu gwasanaethau i’r sefydliad dros gyfnod penodol am ffi gytunedig.

Mae gweithwyr hunangyflogedig yn atebol am dalu eu cyfraniadau treth ac yswiriant gwladol eu hunain ar sail hunangyflogedig.  Maent yn llenwi Ffurflen Dreth Hunanasesu a dylai fod ganddynt eu hyswiriant eu hunain. Mae ganddynt yr hawl i gael yr Isafswm Cyflog Cenedlaethol ar y gyfradd bresennol.

TÂL

Mae’n rhaid i sefydliad ystyried sut y bydd yn talu ei gyflogeion a darparu datganiad cyflog manwl sy’n datgan y cyflog gros ac unrhyw ddidyniadau, gan gynnwys Yswiriant Gwladol a threth.  Mae’n rhaid talu cyflogeion ar y dyddiad a thrwy’r cyfrwng a nodwyd yn eu contract cyflogaeth.  Mae angen i gyflogwyr gofrestru gyda Chyllid a Thollau EM (HMRC) a gwneud yn siwr bod unrhyw ddidyniadau’n cael eu hanfon ymlaen at HMRC.  Mae’n rhaid i gyflogwyr dalu cyfraniad Yswiriant Gwladol cyflogwr hefyd.

Mae’n rhaid i gyflogwyr gydymffurfio â deddfwriaeth yn ymwneud â’r Isafswm Cyflog Cenedlaethol.

POLISÏAU CYFLOGAETH

Os oes gan sefydliad 5 cyflogai neu fwy, mae’n ofynnol iddo yn ôl y gyfraith ddarparu polisïau ysgrifenedig ar faterion penodol e.e. disgyblu, cwyno, iechyd a diogelwch.  Fodd bynnag, anogir pob cyflogwr i sefydlu polisïau a gweithdrefnau fel mater arfer gorau.

· Gallant fod yn rhan o Lawlyfr Cyflogeion (gweler Adran 4) neu mewn dogfen ar wahân.

· Mae’n rhaid cyfeirio atynt yn y contract cyflogaeth.

· Mae’n rhaid i chi sicrhau bod cyflogeion yn ymwybodol o’u bodolaeth a’u bod yn gallu cael gafael arnynt.

YSWIRIANT

Hyd yn oed os oes gan sefydliad un cyflogai yn unig, bydd angen iddo gael Yswiriant Atebolrwydd Cyflogwr ac arddangos tystysgrif ddilys bob amser.  Mae’n bosibl y bydd angen mathau eraill o yswiriant ar gyflogwr hefyd, yn dibynnu ar yr hyn y mae’r cyflogeion yn ei wneud e.e. gyrru cerbyd gwaith.
IECHYD A DIOGELWCH

Mae’n rhaid i bob cyflogwr ddarparu amgylchedd gwaith diogel i bob gweithiwr, cyflogai, contractwr, gweithiwr dros dro neu weithiwr asiantaeth.  Mae’n arfer da bod â pholisi iechyd a diogelwch ysgrifenedig eglur a, lle y bo’n briodol, asesiadau risg cyfredol a hyfforddiant perthnasol.
1.3 SEFYDLIADAU CYNGHORI A CHYMORTH YCHWANEGOL

ACAS

ACAS yw’r Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu.  Maent yn helpu gyda chysylltiadau cyflogaeth trwy ddarparu gwybodaeth gyfredol, cyngor annibynnol a hyfforddiant o ansawdd uchel, a gweithio gyda chyflogwyr a chyflogeion i ddatrys problemau a gwella perfformiad.
Rhif ffôn: 08457 47 47 47 

www.acas.org.uk 

HMRC

Mae Cyllid a Thollau EM (HMRC) yn sicrhau bod y dreth gywir yn cael ei thalu ar yr adeg briodol, pa un a yw hyn yn ymwneud â thalu trethi a dderbynnir gan yr adran neu hawl i fudd-daliadau a delir.

Gallwch gysylltu â HMRC i gofrestru fel cyflogwr.  Maent hefyd yn rhoi cymorth a chyngor rhad ac am ddim i gyflogwyr ynglŷn â chyflogi staff.  Mae ganddynt offeryn dangosydd statws cyflogaeth ar-lein yn ogystal â chyfrifiannell Yswiriant Gwladol a chyfrifiannell dreth Talu Wrth Ennill (TWE).

www.hmrc.gov.uk/employers
ADRAN 2: RECRIWTIO

Cyn i chi gyflogi rhywun, gwnewch yn siwr fod angen cyflogai newydd arnoch.  Mae cyflogi rhywun yn golygu bod dyletswydd arnoch i’w dalu a darparu gwaith iddo.  Dylech ystyried yr holl ddewisiadau eraill cyn ymrwymo, er mwyn osgoi unrhyw gamgymeriadau costus.

Efallai y gallwch:
· Rannu gwaith ymhlith cyflogeion presennol;

· Gofyn i gyflogeion rhan-amser a fyddent yn ystyried gweithio’n amser llawn;

· Gwella effeithlonrwydd trwy aildrefnu tasgau;

· Cynnig goramser i gyflogeion presennol;

· Mabwysiadu trefniadau gweithio hyblyg;

· Hurio gweithwyr dros dro trwy asiantaeth;

· Rhoi’r gwaith hwn ar gontract allanol i fusnes arall – e.e. dylunio gwefan, cyfrifeg, glanhau; a/neu

· Gyflogi ymgynghorydd/contractwr i wneud y gwaith, yn enwedig os yw’n brosiect a fydd yn para am gyfnod penodol.  Hwy fydd yn gyfrifol am eu hatebolrwydd TWE eu hunain – ni chânt eu cyflogi gennych chi, ond mae’n dal i fod yn bwysig bod â chontract/telerau gwaith.

2.2 POLISI RECRIWTIO

Pan fyddwch yn barod i recriwtio, mae nifer o gamau y dylech eu dilyn er mwyn sicrhau eich bod yn cydymffurfio â gofynion Deddf Cydraddoldeb 2010.  Ceir trosolwg byr o’r Ddeddf yn Atodiad A.  Y peth gorau i’w wneud yw llunio polisi recriwtio sy’n diffinio’n glir eich ymrwymiad i’r Ddeddf.  Mae Polisi Recriwtio Enghreifftiol wedi’i gynnwys yn Atodiad B.

2.3 DIFFINIO’R RÔL

Bydd angen i chi ddechrau trwy ysgrifennu swydd ddisgrifiad a manyleb unigolyn ar gyfer y rôl.  Ceir Swydd Ddisgrifiad a Manyleb Unigolyn Enghreifftiol yn Atodiad C.

Dylai’r swydd ddisgrifiad roi syniad eglur o’r swydd a dylai gynnwys prif rannau’r swydd a’i phrif ddiben.
Mae manyleb unigolyn yn nodi’r sgiliau a’r nodweddion personol y byddech yn chwilio amdanynt yn yr ymgeisydd delfrydol.  Dylai’r fanyleb unigolyn fod yn uniongyrchol gysylltiedig â’r swydd ddisgrifiad.  Bydd hyn yn helpu i sicrhau bod gallu unigolyn i wneud y swydd yn cael ei ystyried, ac nid nodweddion personol digyswllt.

Gofalwch eich bod yn cydymffurfio â Deddf Cydraddoldeb 2010.  Yn ôl y gyfraith, ni chaiff cyflogwr wahaniaethu ar sail oedran, hil, rhyw, priodas, anabledd, cyfeiriadedd rhywiol na chrefydd neu gred.  Mae’n rhaid i bob cam o’r broses recriwtio drin pob  hil a’r ddau ryw yn gydradd.  Er enghraifft, yn gyffredinol, ni allwch nodi eich bod am gael menyw neu rywun o oedran penodol.  Fodd bynnag, ceir rhai amgylchiadau pryd y gallwch nodi bod hil benodol neu ryw penodol yn ofyniad ar gyfer y rôl.  Gall cyflogwyr amodi gofynion iechyd hanfodol, ond mae’n bosibl y bydd angen iddynt gyfiawnhau gwneud hynny ac na fyddai’n rhesymol eu hepgor.

2.4 SUT I RECRIWTIO

Pan fydd y swydd wedi’i diffinio’n eglur, gellir dechrau chwilio am yr unigolyn priodol.  Bydd hyn yn dibynnu ar natur y rôl, y sgiliau sydd eu hangen a’ch cyllideb.  Dylech ystyried pwy yr ydych am ei gyrraedd a pha gyfrwng y maent yn debygol o’i ddefnyddio i chwilio am swyddi.
Mae’n bosibl mai recriwtio mewnol fydd y dull rhataf a mwyaf dibynadwy.

Ceir nifer o wasanaethau recriwtio ar gyfer cyflogwyr sy’n darparu gwasanaethau recriwtio a chynghori rhad ac am ddim ar draws y wlad, gan gynnwys hysbysebu eich swydd, dethol ymgeiswyr priodol a darparu gwybodaeth am bobl addas sy’n gadael yr ysgol a phobl ifanc eraill a allai fod yn gymwys am gymorthdaliadau cyflog a grantiau hyfforddi.

Yng Nghymru, mae’r rhain yn cynnwys:
Y Ganolfan Byd Gwaith

Mae’r gwasanaeth Cyflogwyr Uniongyrchol, a gynhelir gan y Ganolfan Byd Gwaith, yn cynorthwyo cyflogwyr gyda gwasanaeth hysbysebu swyddi.

Rhif ffôn: 0845 601 2001

Gyrfa Cymru

Mae Gyrfa Cymru yn darparu ystod o wasanaethau rhad ac am ddim wedi’u teilwra i gyflogwyr yng Nghymru, gan gynnwys profiad gwaith, lleoliadau a recriwtio pobl ifanc 16-19 oed.

www.gyrfacymru.com
GO Wales

Mae GO Wales yn darparu amrywiaeth o wasanaethau i helpu cyflogwyr i recriwtio a chadw staff graddedig, gan gynnwys lleoliadau profiad gwaith i fyfyrwyr neu raddedigion, cymorth ar gyfer hyfforddi staff a  hysbysebu swyddi yn rhad ac am ddim.

www.gowales.co.uk
Mae’r rhan fwyaf o awdurdodau lleol hefyd yn cynnig cymorth i gyflogwyr trwy ystod o raglenni gwaith y llywodraeth.  Bydd angen i chi gysylltu â thîm swyddi/cyflogaeth eich awdurdod lleol.
Gall asiantaethau cyflogaeth ac ymgynghorwyr recriwtio gynorthwyo hefyd, ond dylech gytuno ar y telerau o flaen llaw a deall yn union pa gymorth y byddant yn ei ddarparu.  A yw eu ffïoedd yn cynnwys hysbysebu?  A fyddant yn ymdrin â’r holl waith gweinyddol?  A fyddant yn bresennol yn y cyfweliadau?  Gall hyn fod yn ffordd gost-effeithiol o recriwtio, yn enwedig os ydych yn recriwtio ar gyfer rôl broffesiynol neu reoli.  Gall y gwaith gweinyddol sy’n gysylltiedig â rheoli prosiect recriwtio gymryd llawer iawn o amser.

Yn aml, bydd hysbysiadau allanol mewn cyhoeddiadau lleol, cenedlaethol a diwydiant yn denu nifer fawr o ymgeiswyr.  Mae’r costau’n amrywio ac yn agored i drafodaeth fel rheol.  Bydd eu hadrannau hysbysebu fel arfer yn rhoi cyngor ar osodiad, ond bydd angen i chi feddwl am gynnwys eich hysbyseb, er enghraifft, swydd ddisgrifiad fer, tâl ac amodau, y cymwysterau sy’n ofynnol, rhagolygon gyrfa, sut i wneud cais a dyddiad cau.  Y nod yw denu ymgeiswyr addas a lleihau ceisiadau anaddas.

Ceir Hysbyseb Recriwtio Enghreifftiol yn Atodiad D.
Mae mwy a mwy o geiswyr gwaith yn defnyddio’r rhyngrwyd a gallai ceisiadau gael eu cyflwyno’n uniongyrchol trwy negeseuon e-bost hefyd.  Mae nifer o safleoedd recriwtio ar-lein ar gael sy’n codi ffi am bob rôl a hysbysebir.  Mae’n bwysig gwirio pwy yw eu cynulleidfa darged, nifer y bobl sy’n ymweld â’u safleoedd a’r mathau eraill o rolau a hysbysebir.
Mae hysbysebu ar-lein ychwanegol yn cynnwys cylchredeg y swydd trwy Facebook, Twitter, LinkedIn a safleoedd rhwydweithio cymdeithasol eraill.

Os yw’r swydd sydd ar gael gennych yn gweddu’n well i Staff Asiantaeth, dylech gysylltu ag asiantaeth gyflogaeth ag enw da gan roi manylion am y swydd.  Cofiwch y bydd unrhyw Staff Asiantaeth yn cael eu cyflogi gan yr asiantaeth ac nid gennych chi, ond bydd gennych ddyletswydd gofal tuag atynt a nifer o rwymedigaethau cyfreithiol.

2.5 DETHOL

Mae angen i chi fod yn ymwybodol y gallai ymgeisydd sy’n gwneud cais am swydd gyflwyno hawliad tribiwnlys cyflogaeth yn eich erbyn os yw’n credu na wnaethoch ei ddewis am swydd oherwydd eich bod wedi gwahaniaethu yn ei erbyn yn anghyfreithlon.  Mae’n hollbwysig bod pob cam o’r broses recriwtio’n cydymffurfio â Deddf Cydraddoldeb 2010.
Gall dulliau dethol ar gyfer swydd gynnwys:

· Gofyn i ymgeiswyr lenwi ffurflen gais;

· Cyfweld rhestr fer o ymgeiswyr;

· Gofyn i ymgeiswyr baratoi cyflwyniad o flaen llaw;

· Diwrnodau dethol lle y byddwch yn trefnu i lawer o ymgeiswyr ddod at ei gilydd ac yn gofyn iddynt gwblhau tasgau penodol i weld sut maen nhw’n gweithio fel tîm;

· Profion gallu, cyflawniad a deallusrwydd; a/neu

· Brofion galwedigaethol – gallech ofyn i ymgeisydd am rôl triniwr gwallt dorri gwallt model.

2.6 FFURFLENNI CAIS
Gellir defnyddio ffurflen gais i ofyn am wybodaeth sy’n berthnasol i’r swydd, ac fe all helpu i nodi ymgeiswyr anaddas a darparu sail gadarn ar gyfer cyfweliad.  Fe all roi ‘portread’ defnyddiol o’r ymgeisydd, yn enwedig i’r rhai hynny nad ydynt wedi cael llawer o hyfforddiant neu brofiad o gyfweld.  Fodd bynnag, ni ddylai ffurflenni cais olygu bod angen safon uwch o Saesneg na’r hyn sydd ei angen i wneud y swydd.  Mae terfynau o dan y Ddeddf Cydraddoldeb o ran pryd y gallwch ofyn cwestiynau am iechyd neu anabledd.

Ni ellir cynnwys cwestiynau o’r fath ar ffurflen gais mwyach, a gellir eu gofyn dim ond pan fyddwch:
· yn gwneud cynnig amodol neu ddiamod o swydd i unrhyw un; neu’n ei gynnwys mewn grŵp o ymgeiswyr llwyddiannus i gael cynnig swydd pan ddaw ar gael.

Cyn y camau hyn, gallwch ofyn i ymgeisydd dim ond a fydd yn gallu cymryd rhan mewn rhyw fath o brawf dethol neu a fydd angen i chi wneud addasiad rhesymol i’r cyfweliad neu’r prawf ar gyfer unrhyw ymgeiswyr anabl.

Gallwch hefyd ofyn am iechyd neu anabledd:

· os ydych am fonitro amrywiaeth eich ymgeiswyr;

· os ydych am gymryd camau cadarnhaol i’ch galluogi i recriwtio mwy o weithwyr anabl; a/neu

· os yw’r swydd dan sylw yn un y mae anabledd penodol yn ofyniad galwedigaethol ar ei chyfer a’ch bod yn dymuno cadarnhau bod gan yr unigolyn yr anabledd hwnnw.

Ceir Ffurflen Gais Enghreifftiol yn Atodiad E.

2.7 CYFWELIADAU

Cyfweliad yw un o’r ffyrdd gorau o farnu pwy yw’r unigolyn gorau ar gyfer y swydd ac i sicrhau ei gytundeb i dderbyn y swydd.  Dyma eich cyfle chi fel cyflogwr i gael gwybod a yw’r ymgeisydd yn gallu gwneud y swydd.  Rhoddir cyfle i’r ymgeisydd gael gwybodaeth am eich sefydliad, y swydd, faint y bydd yn ei dalu a thelerau eraill cyflogaeth.

Cofiwch, gan fod gwybodaeth yn cael ei chyfnewid y ddwy ffordd, nid dim ond yr ymgeisydd sy’n cael ei farnu – gall cyfwelydd sydd heb baratoi’n dda greu argraff anffafriol o’r cwmni.
· Ystyriwch pwy fydd yn y sefyllfa orau i gynnal y cyfweliadau; fe allai fod yn beth da cynnwys y rheolwr llinell neu un o gydweithwyr posibl yr ymgeisydd.

· Cynlluniwch ble i gynnal y cyfweliadau; bydd angen rhywle preifat a thawel arnoch.  A fydd y cyfwelai nesaf yn cyrraedd ac yn gwybod ble i fynd?  A fydd angen derbynnydd arnoch i’w cyfarfod a’u cyfarch?

· Paratowch gwestiynau o flaen llaw er mwyn sicrhau bod pob cyfweliad yr un fath ac yn deg.

· Gwnewch nodiadau o’r atebion a roddir fel nad ydych yn anghofio.

· Gwnewch i’r cyfweleion deimlo’n gartrefol; bydd straen yn arwain at gyfweliad aneffeithiol a phenodi’r ymgeisydd anghywir o bosibl.

· Defnyddiwch gwestiynau ‘Sut’ a ‘Beth’ i annog enghreifftiau da.  Ceisiwch annog y cyfwelai i wneud 90% o’r siarad.

· Rhowch gyfle i’r cyfwelai ofyn ei gwestiynau ei hun.

· Ar ddiwedd y cyfweliad, rhowch syniad iddo pryd y gall ddisgwyl clywed gennych gyda chanlyniad y cyfweliad.

Yn ystod neu ar ôl y broses gyfweld, gallwch gwblhau matrics sgorio a fydd yn helpu i bennu’r ymgeisydd llwyddiannus.  Bydd angen i chi roi pwysoliad i bob sgìl y mae arnoch ei angen ar gyfer y rôl, fel y’i diffinnir yn y swydd ddisgrifiad a’r fanyleb unigolyn.  Dylai eich cwestiynau eich galluogi i weld i ba lefel y mae gan yr ymgeisydd sgìl penodol, y gallwch ei farcio yn unol â hynny.  Yna gallwch adio’r marciau at ei gilydd i wneud cyfanswm i weld a oes ymgeisydd sy’n amlwg ar y blaen.  Mae Atodiad F yn cynnwys Matrics Sgorio Cyfweliad Enghreifftiol.

Mae Deddf Diogelu Data 1998 yn darparu y caiff ymgeiswyr ofyn am nodiadau cyfweliad mewn rhai amgylchiadau.  Mae manylion llawn ar gael gan y Comisiynydd Gwybodaeth yn www.ico.gov.uk. 

ADRAN 3: DECHREUWYR
3.1 CYNNIG CYFLOGAETH

Pan fyddwch wedi penderfynu ar yr ymgeisydd llwyddiannus, bydd angen i chi wneud cynnig cyflogaeth.  Gwneir hyn trwy lythyr fel arfer, ond gellir ei wneud trwy neges e-bost neu ar y ffôn gan ddilyn hynny gyda llythyr yn cadarnhau’r penodiad.

Bydd angen i lythyr cynnig ddatgan y canlynol yn eglur:

· Pa rôl a gynigir a chyda pha gwmni.
· Pryd yr hoffech iddo ddechrau gweithio, am faint o oriau a pha ddiwrnodau yr wythnos.

· Yr hyn y dylai wisgo.

· Ble y dylai fynd a phwy y dylai adrodd iddo ar y diwrnod cyntaf.

· A yw’r cynnig yn amodol ar eirdaon boddhaol.

· A yw’r cynnig am gyfnod prawf.

Gallech ddymuno anfon llythyr gyda slip datod er mwyn i’r unigolyn lofnodi a derbyn eich cynnig cyflogaeth yn ffurfiol.  Mae Atodiad G yn cynnwys Llythyr Cynnig Swydd Enghreifftiol.

3.2 GEIRDAON A GWIRIADAU

A chithau wedi dewis ymgeisydd, rydych bellach yn barod iddo ddechrau gweithio.  Dylech gael geirdaon, fel arfer cyn gwneud y cynnig yn barhaol.  Mae’n arferol gofyn am eirda gan y cyflogwr presennol a chyflogwr blaenorol neu eirda cymeriad.
Mae’n arfer gorau cael caniatâd y cyflogai newydd/ymgeisydd llwyddiannus cyn cysylltu â’i gyflogwr presennol.  Gall y slip datod y cyfeiriwyd ato yn y llythyr cynnig hefyd ddatgan, trwy ei lofnodi, bod yr unigolyn yn cytuno i chi gysylltu â’i gyflogwr blaenorol i gael geirda.  Mae Atodiad H yn cynnwys Ffurflen Gwirio Geirda Enghreifftiol.

HAWL I WEITHIO YN Y DEYRNAS UNEDIG
Yn ôl y gyfraith, mae’n rhaid i chi wirio hawl pob gweithiwr waeth beth fo’i hil, tarddiad ethnig neu genedlaethol, lliw neu genedligrwydd.

Yn gyffredinol, bydd dinasyddion y Deyrnas Unedig, Ynysoedd y Sianel, Ynys Manaw, yr Ardal Economaidd Ewropeaidd a’r Swistir yn gymwys.  Dylech ofyn i’r cyflogai newydd brofi ei hawl i weithio yn y DU trwy roi copi i chi o’i basbort sy’n dangos ei fod yn ddinesydd yr Undeb Ewropeaidd a bod ganddo Visa/trwydded waith ddilys.  Dylech gadw copi’n ddiogel yn ei ffeil bersonél.

GWIRIADAU SCT

Os yw eich busnes yn golygu cyflogi pobl sy’n gweithio mewn Gweithgaredd a Reoleiddir gyda phlant neu oedolion agored i niwed neu mewn unrhyw faes arall sy’n destun y Gorchymyn Eithriadau i’r Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr, gallwch ofyn i bob cyflogai a gwirfoddolwr wneud cais am wiriad gan y Swyddfa Cofnodion Troseddol (SCT).

I gyflwyno gwiriad SCT a derbyn ffurflenni cais SCT, mae’n rhaid i chi naill ai gofrestru gyda’r SCT neu ddefnyddio gwasanaethau sefydliad ambarél sydd wedi’i gofrestru gyda’r SCT.  Mae’n rhaid talu am gofrestru, ac felly oni bai eich bod chi’n debygol o gyflwyno nifer fawr o geisiadau am wiriadau SCT, fe allai fod yn well i chi dalu am wasanaethau sefydliad ambarél cofrestredig.  Mae llawer ohonynt ar gael a gallwch gael gwybod a oes angen gwiriad cofnod troseddol ar eich swydd wag trwy edrych ar wefan y Swyddfa Gartref: www.homeoffice.gov.uk
Mae’r Swyddfa Cofnodion Troseddol yn codi ffi am brosesu gwiriadau cofnodion troseddol.  Yr unigolyn sy’n cael ei wirio sy’n gyfrifol am y gost.  Fodd bynnag, gallwch chi, fel y cyflogwr, gynnig talu’r ffi hon ar ran ymgeisydd yn ôl eich disgresiwn.

Os oes gennych chi unrhyw weithwyr gwirfoddol, gallant gael gwiriad SCT yn rhad ac am ddim.

Fe all gymryd hyd at 4 wythnos i gael canlyniad y gwiriad, felly o ran rhai swyddi, ni fydd eich cyflogai yn gallu dechrau gweithio’n gyfreithlon hyd nes y bydd y cliriad wedi’i dderbyn.

3.3 CONTRACTAU CYFLOGAETH
Bydd gan bob cyflogai gontract cyflogaeth sy’n ffurfio sail y berthynas gyflogaeth.  Yn syml, bydd cyflogai’n cytuno gweithio i gyflogwr yn gyfnewid am gyflog.  Gwneir contract pan dderbynnir y cynnig cyflogaeth.

Mae contractwyr annibynnol, a fydd yn hunangyflogedig, yn sylfaenol wahanol i gyflogai neu weithiwr, ac ni fydd y rhan fwyaf o hawliau cyflogeion yn berthnasol.  Dylech roi contract gwaith ar wahân iddynt neu ddogfen debyg.

Bydd nifer o hawliau a dyletswyddau, y gellir eu gorfodi trwy’r llysoedd, yn codi cyn gynted ag y derbynnir cynnig cyflogaeth.  Fodd bynnag, bydd y rhan fwyaf o hawliau a dyletswyddau, yn enwedig rhai statudol, yn berthnasol dim ond pan fydd y cyflogai’n dechrau gweithio; ac mae nifer ohonynt yn mynnu bod y cyflogai wedi gweithio am gyfnodau gwasanaeth penodol.  Er enghraifft, mae’n rhaid wrth gyfnod gwasanaeth o flwyddyn i fod yn gymwys ar gyfer y rhan fwyaf o hawliadau diswyddo annheg i dribiwnlys cyflogaeth.  Nid oes angen i’r rhan fwyaf o gontractau cyflogaeth (ac eithrio’r rhai hynny ar gyfer prentisiaethau) fod yn ysgrifenedig i fod yn gyfreithiol ddilys; gall cytundeb llafar fod yn ddigonol.  Fodd bynnag, gall ysgrifennu telerau’r contract leihau anghydfodau yn ddiweddarach.  Mae Deddf Hawliau Cyflogaeth 1996 yn mynnu bod cyflogwyr yn rhoi datganiad ysgrifenedig ynghylch prif delerau’r contract i’r rhan fwyaf o gyflogeion o fewn dau fis calendr o ddechrau gweithio.
Mae’n rhaid i gontract cyflogaeth gynnwys y wybodaeth ganlynol:

	· Enw’r busnes
	· Diwrnodau/oriau gwaith arferol

	· Enw’r cyflogai
	· Gweithle arferol

	· Teitl y swydd a disgrifiad byr o’r swydd/diben y swydd
	· Hawl gwyliau

	· Dyddiad dechrau’r gyflogaeth (ac unrhyw gyfnod cyflogaeth barhaus)
	· Absenoldeb oherwydd salwch a thâl absenoldeb oherwydd salwch

	· O ran cyflogaeth cyfnod penodol, y dyddiad pryd y disgwylir iddi ddod i ben
	· Gwybodaeth am y cynllun pensiwn

	· Faint y byddwch yn ei dalu
	· Cyfnod rhybudd i derfynu cyflogaeth

	· Amlder a dull talu
	· Manylion unrhyw gydgytundebau perthnasol

	
	· Manylion y gweithdrefnau disgyblu a chwyno


Mae Atodiad I yn cynnwys Contract Cyflogaeth Enghreifftiol y gellir ei deilwra i’ch sefydliad.
Mae’n arfer da cadw’ch holl gofnodion staff mewn un man.  Dylech gadw un copi llofnodedig o’r contract cyflogaeth yn ffeil y cyflogai a rhoi copi i’r cyflogai i’w gadw.

Dylech hefyd gadw’r dogfennau canlynol mewn ffeiliau personél – papur neu electronig:

· Manylion personol – enw, rhyw, dyddiad geni, cyfeiriad, addysg, cymwysterau, profiad blaenorol, cod treth, rhif Yswiriant Gwladol, cyswllt mewn argyfwng, manylion unrhyw anabledd cysylltiedig â’r swydd

· Manylion cyflogaeth – dyddiad dechrau’r gyflogaeth, dyddiad dechrau’r swydd bresennol, teitl y swydd, cyflog sylfaenol, goramser a phremiymau eraill

· Manylion absenoldeb – salwch, hwyrni, awdurdodedig, anawdurdodedig

· Manylion damweiniau

· Manylion camau disgyblu

· Manylion rheoli perfformiad/arfarniadau

· Manylion hyfforddiant.

Sylwer y bydd angen i chi gydymffurfio â Deddf Diogelu Data 1998 a chofrestru gyda’r Comisiynydd Gwybodaeth yn www.ico.gov.uk.  Mae gan gyflogeion yr hawl i ofyn am gopïau o unrhyw ddata personol penodol a ddelir neu a brosesir gan y sefydliad, a gall y sefydliad godi ffi o £10 am ddarparu copïau o’r cyfryw ddata – cyfeiriwch at Adran 4: Llawlyfr Cyflogeion.

3.4 YMSEFYDLU

Yn gyffredinol, defnyddir y term ‘ymsefydlu’ mewn cyd-destun gweithle i ddisgrifio’r broses gyfan a ddilynir gan gyflogeion wrth iddynt addasu i’w swyddi a’u hamgylchedd gwaith.  Dylai fod gan bob sefydliad, mawr neu fach, raglen ymsefydlu a gynlluniwyd yn dda.  Mae cyflogeion sy’n cael cyfnod ymsefydlu a gynlluniwyd yn dda yn fwy tebygol o aros gyda’r sefydliad.  Mae’n rhaid i’r rhaglen ymsefydlu ddarparu’r holl wybodaeth sydd ei hangen ar gyflogeion newydd; bydd hyd a natur y broses ymsefydlu’n dibynnu ar gymhlethdod y swydd a chefndir y cyflogai newydd.
Bydd rhaglen ymsefydlu dda yn cynnwys yr elfennau canlynol:

· Disgrifiad o leoliad y cyfleusterau

· Cyflwyniad i’r tîm/adran, gan esbonio perthnasedd eu rôl a sut mae’n cyfrannu at strategaeth a nodau’r tîm/adran/sefydliad

· Disgrifiad o swyddogaethau/adrannau eraill yn y sefydliad

· Cyflwyniad i uwch gyflogeion allweddol

· Trosolwg o wybodaeth iechyd a diogelwch – mae hyn yn ofyniad cyfreithiol

· Esboniad o delerau ac amodau cyflogaeth allweddol

· Manylion hanes y sefydliad, ei gynhyrchion/gwasanaethau, ei ddiwylliant a’i werthoedd

· Amlinelliad eglur o ofynion y swydd/rôl

Bydd angen rhaglen ymsefydlu ar bob aelod o staff, yn amser llawn a rhan-amser fel ei gilydd, yn ogystal â phobl sy’n dychwelyd o seibiannau gyrfa, absenoldeb tymor hir neu absenoldeb mamolaeth/tadolaeth.

Os na fydd cyflogai newydd yn cael rhaglen ymsefydlu effeithiol, fe allai gael dechrau gwael a byth dod i ddeall y sefydliad ei hun na’i rôl ynddo.

Gallai hyn arwain at:

· ddiffyg integreiddio i’r tîm/sefydliad;

· ysbryd isel, yn enwedig o ran y cyflogai newydd; a

· cholli cynhyrchedd.

Mewn achosion eithafol, gallai’r gyflogaeth gael ei therfynu’n gynnar, naill ai drwy ymddiswyddo neu ddiswyddo.

Bydd terfynu cynnar yn arwain at:

· gost ychwanegol ar gyfer recriwtio cyflogai newydd;

· gwastraff amser i’r ymsefydlydd;

· ysbryd is ymhlith y staff sy’n weddill;

· niwed i gofnod cyflogaeth y sawl sy’n gadael;

· gorfod ailadrodd cromlin ddysgu anghynhyrchiol y sawl sy’n gadael; a

· niwed i enw da’r cwmni.

Y rheolwr llinell sy’n gyfrifol am ymsefydlu recriwt newydd, ond ni ddisgwylid iddo ymdrin â’r holl elfennau’n bersonol.
Gallai tasgau ymsefydlu gael eu dyrannu fel a ganlyn yn nodweddiadol:

· Rheolwr llinell/goruchwyliwr: esbonio strwythur yr adran, gofynion y swydd, diben a gweithrediad unrhyw gyfnod prawf a’r system arfarnu.
· Swyddog diogelwch: esbonio materion iechyd a diogelwch.

· Cydweithiwr enwebedig: tywys y cyflogai newydd o amgylch yr adran a chyflwyno cydweithwyr; yna rhoi arweiniad dydd i ddydd ar weithdrefnau lleol am yr wythnos neu ddwy gyntaf.

· Uwch reolwr/reolwyr: rhoi trosolwg o’r sefydliad, ei hanes, ei gynhyrchion/gwasanaethau, ei systemau ansawdd a’i ddiwylliant.

· Mentor neu ‘gyfaill’: weithiau, bydd cyflogeion sy’n mynd trwy broses ymsefydlu yn cael eu paru â chydweithiwr, nad yw’n rheolwr llinell uniongyrchol iddynt, i fod yn bwynt cyswllt ar gyfer cyngor ar faterion diwylliannol yn ogystal â phrotocol gwaith a pherfformiad.

Mae’n bwysig cynnal rhestr wirio o’r meysydd hyfforddiant ymsefydlu a dderbyniwyd.  Yn ddelfrydol, dylai’r rhestr hon gael ei chydlofnodi gan y dechreuwr newydd.  Bydd hyn yn helpu i sicrhau bod pob cyflogai’n derbyn yr holl wybodaeth sydd ei hangen arnynt.  Gall y rhestr wirio hon fod yn ffynhonnell allweddol i gyfeirio ati yn ddiweddarach yn ystod cyflogaeth – er enghraifft, i wirio bod cyflogai wedi cael gwybodaeth am bolisïau, neu i ddangos tystiolaeth o hyfforddiant yn achos archwiliad iechyd a diogelwch.
Un o’r pethau cyntaf y dylid ei wneud yn ystod proses ymsefydlu yw gofyn i’r cyflogai lenwi ffurflen dechreuwr newydd a ddylai gynnwys manylion ei berthynas agosaf mewn argyfwng, ei enw a’i gyfeiriad a’i rif Yswiriant Gwladol.  Dylai’r ffurflen hon gael ei chadw yn ei ffeil bersonél.

Mae Ffurflen Dechreuwr Newydd Enghreifftiol wedi’i chynnwys yn Atodiad J.

Mae Rhestr Wirio Ymsefydlu Enghreifftiol wedi’i chynnwys yn Atodiad K.

3.5 CYFNODAU PRAWF

Mae’n arferol i ddechreuwyr newydd gael eu cyflogi am gyfnod prawf yn ystod eu cyflogaeth gychwynnol.  Diben hyn yw rhoi amser iddynt addasu i’r rôl newydd a phrofi eu bod yn gallu cyflawni gofynion y rôl.  Gall hyn hefyd roi cyfle iddynt weld a ydynt yn dymuno parhau â’r rôl ac a yw’n bodloni eu disgwyliadau.

Bydd cyfnod prawf safonol yn para am dri mis fel arfer.  Bydd hyn yn rhoi digon o amser i asesu eu haddasrwydd i’r swydd yn y tymor hir.

Yn ystod cyfnod prawf, ceir terfynu cyflogaeth ar unrhyw adeg heb roi rhybudd.  Cewch ymestyn cyfnod prawf yn ôl eich disgresiwn cyn belled ag y bo’r contract cyflogaeth yn datgan hynny.

ADRAN 4: LLAWLYFR CYFLOGEION

Fel y crybwyllwyd yn Adran 1, os ydych chi’n cyflogi 5 neu fwy o gyflogeion, mae’n ofyniad cyfreithiol i chi amlinellu eich rheolau disgyblu a’ch gweithdrefnau disgyblu a chwyno yn ysgrifenedig, yn ogystal â’ch polisi iechyd a diogelwch.
Byddem yn annog pob cyflogwr i sefydlu polisïau a gweithdrefnau ar gyfer pob agwedd ar gyflogaeth gyda’u sefydliad.  Er efallai nad oes rhaid i chi eu cynhyrchu yn ôl y gyfraith, maent yn arf pwerus wrth reoli staff.  Mae llawer o weithdrefnau nad ydynt yn gytundebol rwymol (oni bai y nodir hynny), ond maent yn nodi’n eglur yr hyn sy’n dderbyniol neu sy’n ofynnol gan gyflogeion ac felly gallant leihau’r angen am gamau disgyblu a chyfreithiol yn y dyfodol.

Gallai egluro polisïau a gweithdrefnau hefyd gynyddu cynhyrchedd a gwella ysbryd staff, yn ogystal â helpu i gadw cyflogeion; mae cyflogeion sy’n teimlo fel petaent yn cael eu parchu a’u trin yn deg yn hapusach yn gyffredinol ac, o ganlyniad, yn fwy cynhyrchiol yn y gweithle.
Gall polisïau allweddol fod yn rhan o’r contract cyflogaeth, ond mae’n ofynnol amlinellu gweithdrefnau disgyblu a chwyno mewn Llawlyfr Cyflogeion neu ar ffurf dogfen ysgrifenedig benodol sydd ar gael yr un mor hwylus i bob cyflogai.  Dylid cadw copïau mewn ystafell staff neu ar safle mewnrwyd.  Beth bynnag fydd yn digwydd, mae’n rhaid sicrhau bod pawb yn gallu cael gafael arnynt.

Mae’r polisïau allweddol canlynol wedi’u cynnwys yn yr Atodiadau:

	· Polisi Disgyblu a Chwyno – Atodiad L
	· Polisïau Absenoldeb Rhiant (gan gynnwys absenoldeb mamolaeth, tadolaeth, mabwysiadu, rhiant) – Atodiad Q

	· Polisi Bwlio ac Aflonyddu – Atodiad M
	· Polisi Absenoldeb Dibynyddion – Atodiad R

	· Polisi Gallu – Atodiad N
	· Polisi Absenoldeb Tosturiol – Atodiad S

	· Polisi Amrywiaeth a Chydraddoldeb – Atodiad O
	· Polisi Gweithio Hyblyg – Atodiad T

	· Polisi Absenoldeb a Salwch – Atodiad P
	· Polisi Diogelu Data a Chyfrinachedd – Atodiad U


Gellid ystyried y polisïau canlynol hefyd, yn dibynnu ar ofynion a diwylliant sefydliad unigol:
	· Polisi Gweithio Gartref
	· Polisi Rhwydweithio Cymdeithasol

	· Polisi Teithio 
	· Polisi Gweithio’n Unigol

	· Polisi Buddiannau
	· Polisi Absenoldeb Sabothol

	· Polisi Cyffuriau ac Alcohol
	· Polisi Di-fwg

	· Polisi TG / Defnyddio E-bost / y Rhyngrwyd 
	· Polisi Chwythu’r Chwiban

	· Polisi Ffonau Symudol 
	


ADRAN 5: RHEOLI PERFFORMIAD

Mae rheoli perfformiad yn effeithiol yn gofyn am y canlynol:

· cyfathrebu’r hyn y mae angen ei wneud;

· amser a neilltuwyd a dull ar gyfer sicrhau ei fod yn digwydd; a

· ffordd o’i werthuso os yw wedi digwydd.

5.1 GOSOD TARGEDAU

Dylech roi amcanion penodol i’ch timau a chyflogeion unigol a chyfathrebu’r rhain yn eglur.  Wrth benderfynu ar dargedau, mae’n ddefnyddiol ystyried a ydynt yn rhai CAMPUS.  Mae’r acronym hwn yn un defnyddiol i helpu i wneud targedau’n effeithiol ar gyfer eich busnes.
· C
Cyraeddadwy
· A
Amserol
· M
Mesuradwy
· P
Penodol
· U
Uchelgeisiol
· S
Synhwyrol
Pan fydd targedau wedi’u gosod a’u cyfathrebu i’r staff, bydd angen i chi roi cyfnod penodol iddynt eu cyflawni, ac ar ddiwedd y cyfnod hwn bydd angen i chi werthuso eu perfformiad.  Bydd hyn fel arfer bob 12 mis, ond dylid addasu’r raddfa amser hon i weddu i anghenion eich sefydliad neu gyflogai unigol.

5.2 GWERTHUSO PERFFORMIAD

Y peth gorau i’w wneud yw sefydlu system rheoli perfformiad.  Gall hyn fod mor ffurfiol neu anffurfiol ag y dymunwch, ond mae system rheoli perfformiad ffurfiol yn rhan hanfodol o’r Gweithdrefnau Gallu, Disgyblu a Chwyno fel y’u disgrifir yn Atodiadau L ac N.

Yn ei hanfod, mae system rheoli perfformiad ffurfiol, lle y caiff amcanion ac adolygiadau eu cofnodi’n gywir, yn olrhain y cymorth parhaus, y cyfleoedd hyfforddi a’r graddfeydd amser y byddwch wedi’u rhoi i gyflogeion sy’n tangyflawni’n gyson.  Yn y pen draw, dyma fydd y dystiolaeth sy’n dangos nad ydynt yn gallu cyflawni’r safon sy’n ofynnol ar gyfer y rôl, gan gefnogi unrhyw gamau disgyblu a allai arwain at ddiswyddo.
Byddwch hefyd yn canfod bod cyflogeion yn cael eu hannog a’u hysgogi gan eu bod yn teimlo eu bod yn cael eu gwerthfawrogi gan system rheoli perfformiad.  Gellir cydnabod cyflawniadau unigol a gall cyflogeion nodi eu hanghenion hyfforddi eu hunain trwy hunanwerthuso.

Felly, mae’n arfer da rhoi system rheoli perfformiad ar waith.

Ceir tri phrif grŵp o systemau rheoli perfformiad.

Mae llawer o systemau’n cynnwys o leiaf ddau o’r rhain:

· Adolygiadau perfformiad – trafodaeth ynglŷn â chynnydd a datblygiad ychwanegol i wella perfformiad presennol.

· Adolygiadau potensial – trafodaeth ynglŷn â chyfleoedd ar gyfer camu ymlaen, gallu o ran gwaith yn y dyfodol a sut y gellir cyflawni hyn trwy nodi anghenion datblygiadol a dyheadau gyrfa.

· Adolygiadau gwobrwyo – mae’r rhain fel arfer ar wahân i’r system rheoli perfformiad.

Yn sgil dyfodiad rheoli perfformiad, y prif newid o ran sut y defnyddir arfarniadau yw sefydlu cysylltiadau mwy eglur rhwng amcanion unigol a nodau sefydliadol.  Gellid trefnu cyfweliad adolygiad gwobrwyo rhwng rheolwr a chyflogai yn ddiweddarach.
Ceir tri phrif fath o arfarniad:

1. gosod amcanion

2. fframweithiau cymhwysedd

3. arfarniadau 360 gradd

5.3 DEFNYDDIO CYMWYSEDDAU

Mae cymwyseddau nid yn unig yn disgrifio ‘beth’ y mae angen i gyflogeion allu ei wneud i berfformio’n dda mewn rôl, ond hefyd yr hyn y dylent fod yn gallu ei wneud.

Gellir defnyddio cymwyseddau mewn tair ffordd:

1. cymwyseddau craidd – sy’n berthnasol i’r sefydliad cyfan

2. cymwyseddau cyffredinol – a rennir gan grŵp o rolau tebyg

3. cymwyseddau penodol i rôl – sy’n unigryw i rôl benodol

Gall asesu perfformiad gan ddefnyddio strwythur cymhwysedd helpu i ategu cynllun arfarnu tryloyw a chyson.  Gellir defnyddio dull seiliedig ar gymhwysedd ar draws yr ystod lawn o brosesau Adnoddau Dynol a datblygu.

5.4 ADBORTH 360 GRADD

Mae adborth 360 gradd yn golygu bod nifer o randdeiliaid yn rhoi adborth ar berfformiad cyflogai yn erbyn amrywiaeth o dargedau/amcanion perfformiad.

Caiff arfarniad 360 gradd ei weithredu mewn sefydliadau mewn sawl ffordd.  Gall data gael ei gynhyrchu o reolwr y cyflogai, o’i dîm neu gydweithwyr, ac o gwsmeriaid a chyflenwyr allanol a mewnol.  Gellid defnyddio proses hunanasesu hefyd sy’n cymhwyso, at ddibenion cymharu, yr un meini prawf â’r cynhyrchwyr adborth eraill.  Gellir cael adborth trwy holiaduron neu drafodaethau wyneb yn wyneb.

5.5 ELFENNAU ALLWEDDOL ARFARNU

Pa ddull bynnag a ddefnyddir, bydd y broses arfarnu’n cynnwys yr elfennau allweddol hyn:

· paratoi;

· trafodaeth ac adborth; ac

· adborth ac adolygiad parhaus.

Bydd y gwaith paratoi’n dechrau cyn i’r cyflogai a’r rheolwr gyfarfod ar gyfer y drafodaeth arfarnu.  Rhoddir amser i’r ddau unigolyn fyfyrio a pharatoi er mwyn cyfrannu’n llawn at y drafodaeth.  Hefyd, bydd angen i’r cyflogai gael cyfle i adolygu ei berfformiad yn erbyn ei amcanion presennol, ei ddyheadau ar gyfer y dyfodol a pha gymorth neu gefnogaeth sydd ei (h)angen arno i gyflawni ei amcanion ar gyfer y dyfodol.
Bydd yr elfen drafodaeth yn archwilio:

· perfformiad blaenorol;

· perfformiad presennol;

· perfformiad yn y dyfodol; a

· chytuno ar amcanion a datblygiad sy’n angenrheidiol.

Wrth adolygu perfformiad blaenorol, dylid ystyried ffactorau y mae gan y cyflogai rywfaint o reolaeth drostynt, e.e. ysgogiad, sgiliau a gwybodaeth, a ffactorau sydd y tu allan i reolaeth y cyflogai, e.e. newidiadau cyllidebol.  Bydd y ffactorau hyn wedi cael rhywfaint o effaith ar gyflawni neu ddiffyg cyflawni amcanion.

Mae adborth adeiladol gan y rheolwr yn hollbwysig i gynllun arfarnu llwyddiannus.  Bydd yn ddefnyddiol i’r rheolwr a’r cyflogai ddefnyddio data neu dystiolaeth (d)diduedd o gyflawniadau blaenorol a phresennol i gadw’r drafodaeth yn gadarnhaol ac yn wrthrychol.  Mae’r drafodaeth arfarnu hefyd yn gyfle defnyddiol i ddiweddaru’r swydd ddisgrifiad.

Bydd cytuno ar amcanion ar gyfer y dyfodol gan ddefnyddio’r acronym CAMPUS (gweler uchod) yn rhoi cyfle i drafod dyheadau gyrfa ac anghenion datblygu.  Bydd tudalen sy’n cynnwys lle i roi sylwadau a chrynodeb o ganlyniadau y cytunwyd arnynt yn ddefnyddiol i’r rheolwr a’r cyflogai.

Yn aml, ystyrir mai’r elfen drafodaeth yw prif weithgarwch cynllun arfarnu.  Ac eto, dylid ystyried adborth ac adolygu perfformiad gan y rheolwr a’r cyflogai fel ymarfer parhaus yn hytrach na blynyddol.  Bydd y broses adborth barhaus hon yn dileu unrhyw beth annisgwyl ac yn galluogi rheolwyr i ymdrin yn fwy effeithiol â’r rhai sy’n perfformio’n wael.

5.6 PERFFORMIAD GWAEL
Ni ddylid defnyddio cynlluniau arfarnu fel dull disgyblu i ymdrin â’r rhai sy’n perfformio’n wael.  Dylai hyn fod yn weithdrefn adolygu ar wahân ac ni ddylid ei ystyried yn rhan o’r broses arfarnu arferol.
Nid y ffurflen arfarnu yw’r lle i gofnodi manylion rhybuddion disgyblu llafar neu ysgrifenedig.  Dylid cofnodi’r rhain ar wahân yn rhan o’r weithdrefn ddisgyblu.  Fodd bynnag, fe allai fod yn angenrheidiol cofnodi perfformiad anfoddhaol mewn man penodol ar y ffurflen arfarnu, a byddai manteision pendant i hyn o safbwynt cyfreithiol.  Yna, gallai’r rheolwr adolygu gwelliannau mewn perfformiad ar ddyddiadau targed penodedig.
5.7 GWERTHUSO RHEOLI PERFFORMIAD

Er mwyn sicrhau bod rheoli perfformiad yn cyflawni’r hyn a ddisgwyliwyd, mae’n hanfodol gwerthuso’r broses.

Dylai’r gwerthusiad hwn ddangos bod y broses rheoli perfformiad yn gwneud y canlynol yn effeithiol:

· cefnogi amcanion y sefydliad;

· diffinio a sefydlu amcanion unigol;

· ymwneud â chyfrifoldebau’r swydd, cymwyseddau a disgwyliadau o ran perfformiad;

· annog datblygiad personol; a

· mynd i’r afael â pholisïau a gweithdrefnau’r cwmni.

Gallai gwerthusiad o’r fath nodi a ddefnyddiwyd dull teg a chyson ar draws y sefydliad.

ADRAN 6: YMADAWYR

6.1 DILEU SWYDD

Fe’ch cynghorir i geisio cyngor cyfreithiol cyn gynted ag y nodwch sefyllfa bosibl o ddileu swydd.  Ni ddarparwyd llythyrau templed oherwydd dylai’r rhain gael eu hanfon gyda’r cyngor cyfreithiol llawn a gafwyd.

O bryd i’w gilydd, fe allai fod ar sefydliadau angen llai o weithwyr i weithio oherwydd rhesymau economaidd, technolegol neu fusnes.  Gallai hyn arwain at ddileu swyddi cyflogeion.
Dylid llunio polisi sy’n amlinellu sut y bydd eich cwmni’n rheoli achosion sydd ar ddod o ddileu swyddi cyflogeion ac, os bydd angen, unrhyw benderfyniad i weithredu achosion arfaethedig o ddileu swyddi.  Dylech geisio osgoi dileu swyddi lle bynnag y bo’n bosibl ac, os na ellir osgoi hynny, lliniaru ei effaith.  Dylech ddangos ymrwymiad i ymgynghori’n llawn â chyflogeion a darparu cymorth priodol i staff yn achos dileu swyddi.
Dylai’r weithdrefn hon hefyd fod yn berthnasol i unrhyw sefyllfa lle y bydd angen llai o gyflogeion o ganlyniad i ad-drefnu gwaith.  Mae Polisi Dileu Swydd Enghreifftiol wedi’i gynnwys yn Atodiad V.

DEWISIADAU ERAILL YN LLE DILEU SWYDD
Cyn dileu swyddi’n orfodol, dylech gymryd pob cam rhesymol i nodi dewisiadau eraill ymarferol i fodloni anghenion y busnes.
Dylai’r rhain gynnwys:

· cyfyngu ar recriwtio allanol

· lleihau goramser

· cyflwyno gweithio amser byr neu derfynu cyflogaeth dros dro o bosibl
· cyflwyno oriau/diwrnodau gweithio hyblyg
· ‘clustnodi’ recriwtio mewnol ac adleoli i waith arall
· ystyried terfynu neu gyfyngu ar gyflogi staff dros dro/asiantaeth
· gostyngiad gwirfoddol mewn tâl cydnabyddiaeth
· dileu swydd yn wirfoddol a symud i swydd arall (gweler yr adran isod).
DILEU SWYDD YN WIRFODDOL

Mewn achosion arfaethedig o ddileu swydd, dylech wahodd yr holl staff yr effeithir arnynt i wneud cais am ddileu swydd yn wirfoddol.  Caiff cyflogeion nad yw’r cynnig dileu swydd yn effeithio arnynt yn uniongyrchol wneud cais hefyd.  Dylai’r cyfnod ymgeisio gael ei gyfyngu i gyfnod penodol.  Cewch, yn ôl eich disgresiwn llwyr, dderbyn neu wrthod unrhyw gais ac nid oes rhwymedigaeth arnoch i drafod eich rheswm/rhesymau gyda’r ymgeisydd.
Pan dderbynnir cais am ddileu swydd yn wirfoddol, hysbysir y cyflogai yn ysgrifenedig ac fe’i gwahoddir i gyfarfod â’r rheolwr perthnasol i drafod y camau nesaf a’r tâl dileu swydd sydd ar gael.  Bydd y posibilrwydd o unrhyw dâl dileu swydd ychwanegol neu hawliadau diswyddo eraill yn dibynnu ar amgylchiadau pob achos.    

Pan fydd cais y cyflogai wedi’i dderbyn a bod y cyflogai wedi cytuno i’r tâl dileu swydd a gynigiwyd yn y cyfarfod, nid oes unrhyw rwymedigaeth arnoch i dderbyn diddymiad o’i gais.
Pan dderbynnir cais am ddileu swydd yn wirfoddol, cewch archwilio’r posibilrwydd o symud y cyflogai i swydd sydd i’w dileu.  Bydd hyn yn galluogi’r cyflogai y gallai ei swydd fod wedi’i dileu fel arall i gael ei symud i swydd arall nad yw am gael ei dileu.  Nid oes angen i chi roi unrhyw warant y bydd unrhyw symud o’r fath yn digwydd, ond dylech gymryd camau rhesymol i ymchwilio i ymarferoldeb y cyfryw broses.
YMGYNGHORI AR Y CYD

Pan geir un neu fwy o undebau llafur cydnabyddedig

Mae’n rhaid i chi gynnal ymgynghoriad ystyrlon â’r undeb(au) llafur perthnasol mewn perthynas ag achosion arfaethedig o ddileu swydd.

Bydd hyn yn digwydd yn unol â’r graddfeydd amser canlynol:

· ymgynghoriad 30 niwrnod o leiaf lle y bwriedir dileu rhwng 20 a 99 o swyddi mewn un sefydliad dros gyfnod o 90 niwrnod; neu 

· ymgynghoriad 90 niwrnod o leiaf lle y bwriedir dileu 100 neu fwy o swyddi mewn un sefydliad.

Ymgynghorir â gweithwyr unigol ar wahân hefyd, fel y bo’n briodol.
Pan geir cynrychiolwyr cyflogeion presennol (etholedig/penodedig)
Byddwch yn cynnal ymgynghoriad ystyrlon â’ch cynrychiolydd cyflogeion priodol perthnasol mewn perthynas ag achosion arfaethedig o ddileu swyddi.  Bydd hyn yn digwydd yn unol â’r graddfeydd amser a ddangosir uchod.

Ymgynghorir â gweithwyr unigol ar wahân hefyd, fel y bo’n briodol.

Pan nad oes unrhyw gynrychiolwyr cyflogeion 

Lle y bwriedir dileu 20 neu fwy o swyddi mewn un sefydliad o fewn cyfnod 90 niwrnod, byddwch yn trefnu ar gyfer ethol cynrychiolwyr cyflogeion trwy bleidlais gudd ymhlith y gweithlu yr effeithir arno.  
Lle nad etholir digon o gynrychiolwyr, byddwch yn trefnu ar gyfer penodi cynrychiolwyr cyflogeion.

Ymgynghorir â gweithwyr unigol ar wahân hefyd, fel y bo’n briodol.

Ym mhob achos, mae’n rhaid i chi fod yn ymrwymedig i ddarparu gwybodaeth lawn a phriodol i gynrychiolwyr undebau llafur/cynrychiolwyr cyflogeion yn ystod y broses ymgynghori.  Yn ogystal, dylid rhoi digon o amser iddynt ymgynghori â’r cyflogeion y maent yn eu cynrychioli ac i ymateb i gynigion a gwybodaeth arall a gyflwynir iddynt yn ystod y broses ymgynghori.  Lle bynnag y bo’n ymarferol, byddwch yn ceisio cynnwys safbwyntiau cynrychiolwyr undebau llafur/cynrychiolwyr cyflogeion wrth reoli’r achosion arfaethedig o ddileu swyddi.

Bydd y wybodaeth a ddarperir yn cynnwys:

· y rheswm/rhesymau dros yr achosion arfaethedig o ddileu swyddi;

· nifer a chategorïau’r cyflogeion yr effeithir arnynt, gan nodi’r rhai hynny y bwriedir dileu eu swyddi;

· y dull arfaethedig o ddewis y rhai hynny ar gyfer dileu eu swyddi;

· y dull arfaethedig o gynnal y broses o ddileu swyddi;

· y cyfnod ar gyfer gweithredu’r broses o ddileu swyddi; a’r

· dull arfaethedig o gyfrifo taliadau dileu swydd (lle y gwneir taliadau anstatudol).
YMGYNGHORI UNIGOL
Dylech ymgynghori’n unigol â phob cyflogai a ddewisir dros dro ar gyfer dileu swydd sydd ‘mewn perygl’.  Dylid rhoi gwybodaeth i bob cyflogai am y dull arfaethedig o ddewis ar gyfer dileu swydd, gan gynnwys unrhyw feini prawf dethol sydd i’w defnyddio.  Fe’u hysbysir wedi hynny o’r sail ar gyfer eu dewis ac fe’u gwahoddir i gyflwyno sylwadau i’w rheolwr perthnasol ynglŷn â chael eu dewis ar gyfer dileu swydd cyn y gwneir unrhyw benderfyniad terfynol ynglŷn â phwy i roi hysbysiad diswyddo iddynt.

Dylai pob cyflogai a ddiswyddir at ddibenion dileu swydd gael eu gwahodd i gyfarfod unigol gyda’u rheolwr perthnasol.  Yn y cyfarfod hwn, dylid dweud wrthynt y byddant yn cael eu diswyddo.  Dylech eu hysbysu o’r graddfeydd amser priodol a’r taliadau dileu swydd sydd ar gael.  Dylai unrhyw daliadau diswyddo eraill gael eu hesbonio iddynt.
DEWIS AR GYFER DILEU SWYDD

Gallai’r meini prawf dethol sydd i’w defnyddio yn achos dileu swydd newid o bryd i’w gilydd i adlewyrchu anghenion eich busnes.  Mae’n rhaid i’r meini prawf sydd i’w defnyddio fod yn deg a chadarn wrth gael eu cymhwyso.  
GWAITH ARALL

Dylech wneud pob ymdrech resymol i nodi a chynnig gwaith arall addas i’r cyflogeion hynny yr ydych yn bwriadu dileu eu swyddi.  Yn y lle cyntaf, dylid hysbysu’r cyflogeion hyn am yr holl swyddi gwag sydd ar gael pan roddir gwybod iddynt eu bod wedi’u dewis ar gyfer dileu swydd.  Dylid rhoi cyfle iddynt drafod y swyddi gwag hyn gyda’r rheolwr/rheolwyr perthnasol.  Mae’n bosibl y bydd angen cynnal cyfarfodydd ychwanegol er mwyn i’r cyflogai a’r rheolwr/rheolwyr perthnasol archwilio addasrwydd yr unigolyn.  Bydd unrhyw gynnig o waith arall addas a dderbynnir gan y cyflogai yn amodol ar gyfnod prawf statudol o bedair wythnos.   

Os byddwch yn penderfynu bod y swydd newydd yn anaddas wedi hynny, terfynir cyflogaeth y cyflogai ar ddiwedd y cyfnod prawf.  Bydd ef/hi yn derbyn tâl dileu swydd statudol yn seiliedig ar y dyddiad y dilëwyd ei swydd wreiddiol.  Yn yr amgylchiadau hyn, pe byddai swydd arall addas ar gael, cynigir y swydd honno i’r cyflogai a bydd yn amodol ar gyfnod prawf arall o bedair wythnos.  

Pe byddech yn ystyried bod swydd wag yn addas i’w chynnig fel gwaith arall, ond bod y cyflogai’n gwrthod y cynnig hwnnw’n afresymol, neu, ar ôl derbyn y cynnig, yn ymddiswyddo o’r swydd honno cyn diwedd y cyfnod prawf pedair wythnos, bydd y cyflogai’n colli ei hawl i dâl dileu swydd statudol.

Cewch ymestyn unrhyw gyfnod pedair wythnos oherwydd yr angen am ailhyfforddi heb effeithio ar hawl y cyflogai i dâl dileu swydd statudol.  Dylech gadw’r hawl absoliwt i wneud penderfyniad ynglŷn â therfynu cyflogaeth y cyflogai.  Dylid rhoi ystyriaeth arbennig i ddarparu gwaith arall addas ar gyfer y rhai hynny sydd ar absenoldeb mamolaeth ar eu dyddiad diswyddo arfaethedig oherwydd dileu swydd.

Mae’n ddyletswydd arnoch i geisio gwaith arall addas ar gyfer cyflogeion y dilëwyd eu swyddi hyd at ac yn cynnwys dyddiad terfynu cyflogaeth y cyflogai.  Gallwch gadw’r hawl i ddewis yr ymgeisydd gorau ar gyfer unrhyw swydd lle y ceir mwy nag un ymgeisydd addas, a chewch gymhwyso meini prawf dethol ar gyfer penodi.  Yn ystod unrhyw gyfnod o ddileu swyddi, mae’n rhaid i chi ‘glustnodi’ unrhyw swyddi gwag yn rhai sy’n agored i ymgeiswyr mewnol yn unig oni bai bod amgylchiadau lle y credwch yn rhesymol nad oes ymgeiswyr mewnol addas ar gael.

AMSER I FFWRDD I CHWILIO AM WAITH/DILYN HYFFORDDIANT

Dylai unrhyw gyflogai sydd wedi cael hysbysiad diswyddo oherwydd dileu swydd a chanddo o leiaf ddwy flynedd o wasanaeth parhaus gael caniatâd i gael amser rhesymol i ffwrdd i chwilio am waith arall gyda chyflogwr arall.  Bydd hyn hefyd yn cynnwys amser rhesymol i ffwrdd i fynd i gyfweliadau neu ddilyn hyfforddiant ar gyfer gwaith arall.  Trefnir amser priodol i ffwrdd gyda rheolwr llinell y cyflogai.

CYMORTH AR GYFER CYFLOGEION Y DILËWYD EU SWYDDI 

Dylai’r sefydliad wneud pob ymdrech resymol i gynorthwyo unrhyw gyflogai y dilëwyd ei swydd.  Yn dibynnu ar yr adnoddau sydd ar gael ar yr adeg berthnasol, gallai cymorth allanol gael ei drefnu.  
TALIADAU DILEU SWYDD STATUDOL

Bydd gan y cyflogeion hynny sydd â dwy flynedd neu fwy o wasanaeth parhaus gyda’ch sefydliad yr hawl i dderbyn tâl dileu swydd statudol.  Cyfrifir hwn yn unol â’u hoedran, hyd gwasanaeth a chyflog wythnosol gros terfynol yn amodol ar yr uchafswm statudol (yn seiliedig ar gyfradd uchaf tâl wythnos ar yr adeg diswyddo oherwydd dileu swydd).
7.2 CYFNOD RHYBUDD A THERFYNU CYFLOGAETH

Mae’r gyfraith yn rhoi’r hawl i bob cyflogai gael cyfnod rhybudd lleiaf.

Y cyfnod rhybudd yw:

· wythnos ar gyfer cyflogeion sydd wedi gweithio i’w cyflogwr am fis ond llai na dwy flynedd; neu

· bythefnos os yw’r cyflogai wedi gweithio i’w gyflogwr am ddwy flynedd gyfan; ac

· wythnos ychwanegol am bob blwyddyn gyfan arall o gyflogaeth ar y dyddiad y daw’r cyfnod rhybudd i ben, hyd at uchafswm o ddeuddeg wythnos o rybudd.

Gallai’r contract cyflogaeth nodi cyfnod rhybudd hwy na’r gofyniad statudol lleiaf.  Fodd bynnag, ni all byth nodi cyfnod llai.

Dylai’r cyfnod rhybudd y dylai cyflogai ei roi i chi cyn ymddiswyddo fod yn y contract.  Os nad yw’r contract yn nodi hynny, cyn belled ag y bo’r cyflogai wedi gweithio am fis neu fwy, mae’n rhaid iddo roi o leiaf wythnos o rybudd i chi.  Os yw wedi gweithio am lai na mis, dylai’r cyfnod rhybudd fod yn rhesymol.
Os yw’r contract yn nodi cyfnod rhybudd hwy na hyn, bydd yn rhaid iddo roi’r cyfnod rhybudd a nodir yn ei gontract.
Os bydd cyflogai’n gadael heb roi rhybudd priodol, gallech geisio gwrthod rhoi rhan o’r arian sy’n ddyledus iddo neu’r cyfan ohono.  Yn gyffredinol, nid oes hawl gyfreithiol gan gyflogwyr i wrthod rhoi arian sy’n ddyledus, oni bai bod y contract cyflogaeth yn caniatáu ar gyfer hynny.

Os bydd cyflogai’n gweithio ei oriau gwaith arferol yn ystod ei gyfnod rhybudd, bydd ganddo’r hawl i gael ei gyflog arferol.

Mae’n bosibl na fydd cyflogeion yn gallu gweithio yn ystod y cyfnod rhybudd oherwydd eu bod:-

· yn barod i weithio ond ni roddir gwaith iddynt i’w wneud;

· ar wyliau; neu

· i ffwrdd o’r gwaith oherwydd salwch neu anaf.

Os na fydd cyflogai’n gweithio yn ystod y cyfnod rhybudd am un o’r rhesymau uchod, yn ôl y gyfraith dylai barhau i gael ei gyflog arferol.  Fodd bynnag, ceir eithriad i’r rheol hon.  Os bydd contract cyflogai’n nodi o leiaf wythnos yn fwy o rybudd na’r cyfnod statudol lleiaf, bydd yn colli ei hawl gyfreithiol i gael ei dalu yn ystod y cyfnod rhybudd cyfan.  Os byddwch yn diswyddo cyflogai heb roi’r cyfnod rhybudd y mae ganddo’r hawl iddo naill ai yn ôl y gyfraith neu yn ôl ei gontract, dylech roi taliad iddo yn lle rhybudd. Gelwir hyn yn daliad diswyddo hefyd. Yr unig eithriad i hyn yw pan fyddwch yn diswyddo cyflogai oherwydd camymddwyn difrifol.
Bydd faint o dâl a roddir yn lle rhybudd yn dibynnu ar faint o rybudd y mae gan y cyflogai yr hawl iddo.  Dylai gael tâl yn lle rhybudd ar gyfradd ei gyflog arferol.  Wrth ddileu swydd cyflogai, gallech benderfynu ildio’ch hawl i’r cyflogai y dilëwyd ei swydd weithio ei gyfnod rhybudd cytundebol.

Os byddwch chi neu’r sefydliad yn achosi’r sefyllfa hon, gwneir taliad yn lle rhybudd.  Yn dibynnu ar ba un a oes cymal taliad yn lle rhybudd yng nghontract cyflogaeth y cyflogai, gwneir y taliad yn rhydd rhag treth incwm a chyfraniadau Yswiriant Gwladol hyd at swm o £30,000.

Os bydd y cyflogai’n achosi’r sefyllfa hon, byddwch yn ystyried a ydych yn barod i gytuno ar gyfnod rhybudd byrrach.  Caiff y cyflogai gyflwyno gwrth-rybudd statudol.  Mae’n arferol i chi dderbyn rhybudd o’r fath, oni bai bod amgylchiadau eithriadol.

7.3 CYFWELIADAU YMADAEL

Gallai cyflogeion adael eich cwmni trwy ymddiswyddo.  Yn yr amgylchiadau hyn, mae’n arfer gorau cynnal cyfweliadau ymadael.  Trafodaethau onest yw’r rhain ynglŷn â’u rhesymau dros adael eich cwmni.

Gallech fod yn colli aelod gwerthfawr iawn o’ch tîm heb wybod pam.  Gallwch ddefnyddio’r wybodaeth o’r cyfweliad i adolygu polisïau, gweithdrefnau ac arferion busnes.

Bydd angen i’r cyfweliad gael ei gynnal gan rywun y bydd y sawl sy’n ymadael yn rhoi adborth onest iddo.  Gallai’r unigolyn hwn fod yn chi eich hun neu reolwr llinell, neu hyd yn oed ymgynghoriaeth allanol.

Ceir Ffurflen Cyfweliad Ymadael Enghreifftiol yn Atodiad W.

7.4 GEIRDAON
Fel arfer, nid oes gan gyflogai yr hawl i gael geirda gan gyflogwr blaenorol.
Fodd bynnag, mae’n rhaid i chi ddarparu geirda mewn rhai sefyllfaoedd, er enghraifft:

· os yw’r contract yn dweud bod yn rhaid i chi roi geirda; neu

· pan fydd angen y geirda ar gorff rheoleiddiol.  Gallai hwn fod yn gorff fel yr Awdurdod Gwasanaethau Ariannol fel y gall wneud yn siwr bod pobl a gyflogir i roi cyngor ariannol yn gymwys i wneud hynny.

Gall cyflogeion blaenorol wneud cais o dan y Ddeddf Diogelu Data i weld unrhyw eirda a ysgrifennwyd amdanynt.  Yna bydd angen i chi benderfynu a allwch ddangos y geirda iddynt, yn unol â’r Ddeddf Diogelu Data.

Mae’n ddyletswydd arnoch i ysgrifennu geirda cywir am unrhyw gyflogai blaenorol, ac ni ddylech gamarwain cyflogwr arall sy’n gofyn am y geirda.  Mae rhai mathau o wybodaeth na ddylent gael eu cynnwys mewn geirda, oni bai bod y cyflogai’n cytuno i hynny.  Mae hyn yn cynnwys gwybodaeth fel cofnodion meddygol, neu wybodaeth am gollfarnau troseddol sydd wedi darfod.
Mae’n rhaid i chi beidio â rhoi gwybodaeth mewn geirda neu ddogfen arall, er enghraifft neges e-bost, sy’n anghywir, neu sy’n fwriadol anghywir neu gamarweiniol.  Os byddwch yn gwneud hynny, mae’n bosibl y bydd y cyflogai’n gallu cymryd camau yn eich erbyn.

ADRAN 8: Y GYFRAITH
Deddf Hawliau Cyflogaeth 1996 a diwygiadau dilynol

http://www.legislation.gov.uk/ukpga/1996/18/contents
· Mae’n ymdrin â’r hawliau sydd gan y rhan fwyaf o gyflogeion pan fyddant yn gweithio, gan gynnwys diswyddo annheg, rhybudd rhesymol cyn diswyddo, yr hawl i gael amser i ffwrdd ar gyfer magu plant, dileu swydd a mwy.

· Fe’i diwygiwyd ym 1997 i gynnwys yr hawl i ofyn am weithio hyblyg.

· Mae’n amlinellu prif delerau contract cyflogaeth a bod yn rhaid ei ddarparu i gyflogai o fewn wyth wythnos o ddechrau ei gyflogaeth.

· Mae’n cynnwys cyfreithlondeb cyflogau a thalu, gan amlinellu’r hawl i gael amser i ffwrdd gyda thâl ar gyfer dyletswyddau cyhoeddus, gofal cynenedigol a hyfforddiant.

Rheoliadau Diogelu Cyflogaeth (Cyflogeion Rhan-amser) 1995
http://www.legislation.gov.uk/uksi/1995/31/contents/made
· Maent yn mynnu bod cyflogwyr yn rhoi datganiad ysgrifenedig ynghylch y prif delerau ac amodau cyflogaeth i bob cyflogai ni waeth pa un a ystyrir eu bod yn amser llawn neu’n rhan-amser, gan gynnwys y rhai hynny sy’n gweithio llai nag wyth awr yr wythnos.

Rheoliadau Amser Gwaith 1998

http://www.legislation.gov.uk/uksi/1998/1833/contents/made
· Maent yn gosod rheol ddiofyn sy’n datgan na chaiff gweithwyr weithio mwy na 48 awr yr wythnos, er y cânt ddewis optio allan.

· Maent yn caniatáu hawl orfodol i o leiaf 28 niwrnod o wyliau blynyddol taledig (gan gynnwys gwyliau banc a gwyliau cyhoeddus).

· Maent yn creu’r hawl i gael seibiant 20 munud o leiaf mewn unrhyw sifft sy’n para mwy na 6 awr.
Deddf Isafswm Cyflog Cenedlaethol 1998 a diwygiadau dilynol

http://www.legislation.gov.uk/ukpga/1998/39/contents 

· Mae’n berthnasol i weithwyr cyffredin, hynny yw, unrhyw un sydd â chontract i wneud gwaith, ac eithrio i ddefnyddiwr neu gleient.  Mae’n cynnwys yn benodol y rhai hynny sy’n gweithio trwy asiantaethau swyddi gan ddatgan na chaiff taliadau’r asiantaethau gael eu cymryd o hawl sylfaenol gweithiwr.  Mae pobl sy’n gweithio gartref wedi’u cynnwys yn benodol hefyd.

· Mae eithriadau’n cynnwys au pairs, aelodau teulu mewn busnes teulu, pysgotwyr y’u telir trwy gyfran o’r elw, gwirfoddolwyr di-dâl a charcharorion.

· Mae’r oriau a ddefnyddir mewn cyfrifiad isafswm cyflog cenedlaethol yn dibynnu ar y math o waith fel y’i diffinnir yn Rheoliadau Isafswm Cyflog Cenedlaethol 1999.  Y gwahanol fathau o waith yw gwaith amser, gwaith oriau cyflogedig, gwaith allbwn a gwaith heb ei fesur.

· Mae’r egwyddor yn un sylfaenol iawn: na ddylai’r oriau cyfan a weithir fyth gael eu talu islaw’r isafswm.
· Mae cyfnodau pan fo’r gweithiwr yn cymryd rhan mewn gweithredu diwydiannol, amser yn teithio i’r gwaith ac oddi yno a chyfnodau absenoldeb wedi’u heithrio o oriau “a weithir”.

· Pan fydd yn ofynnol i weithiwr fod yn effro ac ar gael i weithio, mae’n rhaid iddo gael ei dalu.  Fodd bynnag, nid yw hyn yn atal “contractau dim oriau” rhag cael eu defnyddio h.y. dim oriau gwarantedig, heb unrhyw rwymedigaeth i dderbyn gwaith.

· Pennir yr Isafswm Cyflog Cenedlaethol bob blwyddyn gan y Llywodraeth, gyda lefelau gwahanol yn dibynnu ar oedran ac ar gyfer prentisiaid – cyhoeddir y cyfraddau presennol trwy Directgov:

http://www.direct.gov.uk/en/Employment/Employees/TheNationalMinimumWage/DG_10027201 

Deddf Mynediad at Adroddiadau Meddygol 1988
http://www.legislation.gov.uk/ukpga/1988/28/contents
· Mae’n berthnasol yng nghyd-destun recriwtio, sgrinio iechyd yn ystod cyflogaeth, amser i ffwrdd am resymau meddygol a diswyddo am resymau meddygol.

· Mae’n ymdrin â chofnodion meddygol a ddelir gan gyflogwyr yn ogystal â chofnodion a ddelir gan feddygon.

· Mae’n rhoi’r hawl i unigolyn gael mynediad at “unrhyw adroddiad meddygol yn ymwneud â’r unigolyn sydd i’w gyflenwi, neu sydd wedi’i gyflenwi, gan ymarferydd meddygol at ddibenion cyflogaeth neu ddibenion yswiriant”.  Mae’n rhoi’r hawl i unigolion wrthod rhoi caniatâd i unrhyw adroddiad meddygol (fel y’i diffiniwyd) gael ei gyflenwi gan feddyg i gyflogwr neu yswiriwr, yn ogystal â hawliau eraill.

· Ni ddylid anfon cyflogeion a darpar gyflogeion i gael archwiliad meddygol heb roi gwybod iddynt am eu hawliau o dan y Ddeddf yn gyntaf.

Deddf Cydraddoldeb 2010 a diwygiadau dilynol

http://www.legislation.gov.uk/all?title=equality%20act
· Mae’n dwyn ynghyd am y tro cyntaf yr holl ofynion cyfreithiol yn ymwneud â chydraddoldeb y mae angen i’r sectorau preifat, cyhoeddus a gwirfoddol eu dilyn.

· Mae’n effeithio ar y gyfraith cydraddoldeb yn y gwaith ac wrth ddarparu pob math o wasanaethau a chynnal clybiau.

· Mae’n disodli’r holl ddeddfau cydraddoldeb presennol, gan gynnwys:

· Deddf Cyflog Cyfartal 1970

· Deddf Gwahaniaethu ar sail Rhyw 1975

· Deddf Cysylltiadau Hiliol 1976

· Deddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd 1995

Cyfeiriwch at Atodiad A i gael trosolwg o Ddeddf Cydraddoldeb 2010.

Deddf Cysylltiadau Cyflogaeth 2004 a diwygiadau dilynol

http://www.legislation.gov.uk/ukpga/2004/24/contents
Mae’n ymwneud yn bennaf â chyfraith llafur cyfunol a hawliau undeb llafur, gan gynnwys:

· Mesurau i fynd i’r afael â bygwth gweithwyr yn ystod pleidleisiau cydnabod a datgydnabod trwy gyflwyno rheolau sy’n diffinio gweithgarwch ymgyrchu amhriodol gan gyflogwyr ac undebau a thrwy egluro’r “mynediad rhesymol” sydd gan undebau i’r gweithwyr yn yr uned fargeinio;

· Mesurau i wella gweithrediad y weithdrefn gydnabod statudol; darpariaethau i gynyddu’r amddiffyniadau yn erbyn diswyddo cyflogeion sy’n cymryd rhan mewn gweithredu diwydiannol swyddogol, a drefnwyd yn gyfreithlon trwy ymestyn y “cyfnod gwarchodedig” o 8 i 12 wythnos; eithrio diwrnodau “cloi allan” o’r cyfnod gwarchodedig 12 wythnos; a, diffinio’n fanylach yr hyn y dylai cyflogwyr ac undebau ei wneud wrth gymryd camau gweithdrefnol rhesymol i ddatrys anghydfodau diwydiannol; mesurau i symleiddio’r gyfraith ar bleidleisiau gweithredu diwydiannol a hysbysiadau pleidlais;
· Mesurau i ymestyn gallu undebau i ddiarddel neu wahardd gweithredwyr hiliol ac eraill y mae eu hymddygiad gwleidyddol yn anghydnaws ag aelodaeth undeb llafur;

· Mesurau sy’n sicrhau bod gan aelodau undeb hawliau eglur i ddefnyddio gwasanaethau eu hundeb, ac na all cyflogwyr eu cymell i ildio hawliau undeb hanfodol na’u darbwyllo i beidio â cheisio cydnabyddiaeth undeb;

· Mesurau i wella gweithrediad rhai hawliau cyflogaeth unigol fel egluro rôl y cydymaith mewn gwrandawiadau cwyno a disgyblu; a newidiadau technegol i ddeddfwriaeth gweithio hyblyg yn ymwneud ag amddiffyniadau rhag diswyddo annheg;

· Amddiffyniadau newydd ar gyfer cyflogeion sy’n cael eu diswyddo neu’n dioddef niwed arall oherwydd iddynt gael gwŷs neu oherwydd iddynt fod i ffwrdd o’r gwaith ar wasanaeth rheithgor;

· Mesurau i wella cyfundrefn orfodi’r isafswm cyflog cenedlaethol.

Deddf Adsefydlu Troseddwyr 1974 a diwygiadau dilynol
http://www.legislation.gov.uk/ukpga/1974/53/contents
· Mae’n galluogi rhai collfarnau troseddol i gael eu hanwybyddu ar ôl cyfnod adsefydlu.  Pennir y cyfnod adsefydlu’n awtomatig gan y ddedfryd, a bydd yn dechrau o ddyddiad y gollfarn.  Ar ôl y cyfnod hwn, os na fu collfarn arall, bydd y gollfarn yn “darfod” a, heblaw am rai eithriadau, ni fydd angen i’r cyn-droseddwr ei datgelu mewn unrhyw gyd-destun, megis wrth wneud cais am swydd, cael yswiriant, neu mewn achos sifil.

· O ran oedolion, y cyfnod adsefydlu yw 5 mlynedd ar gyfer y rhan fwyaf o ddedfrydau digarchar, 7 mlynedd am ddedfrydau carchar o hyd at 6 mis, a 10 mlynedd am ddedfrydau carchar rhwng 6 mis a 2½ flynedd.

· O ran troseddwr ifanc (iau na 18 oed), mae’r cyfnod adsefydlu fel arfer hanner hwnnw ar gyfer oedolion.  Ni all dedfrydau carchar o fwy na 2½ flynedd fyth ddarfod.

· Mae gan ddedfrydau eraill gyfnodau adsefydlu amrywiol.

Deddf Mewnfudo, Lloches a Chenedligrwydd 2006 a diwygiadau dilynol

http://www.legislation.gov.uk/ukpga/2006/13/contents
· Mae’n cyflwyno cosbau sifil (nid troseddol) ar ffurf dirwyon i gyflogwyr sy’n cyflogi pobl dros 16 oed sy’n ddarostyngedig i reolaeth fewnfudo (hynny yw, nad oes ganddynt gliriad mynediad na chaniatâd i aros, na thrwydded ddilys i weithio yn y Deyrnas Unedig).

· Felly, dylai cyflogwr wirio bod gan bob ymgeisydd newydd am swydd rif yswiriant gwladol, neu fod eu pasbort yn rhoi caniatâd dilys iddynt weithio yn y Deyrnas Unedig.

ADRAN 9: CYSYLLTIADAU DEFNYDDIOL
Y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu (ACAS) – Llinell Gymorth

Ar gyfer cyflogwyr a chyflogeion sy’n ymwneud ag anghydfod cyflogaeth neu sy’n ceisio gwybodaeth am hawliau a rheolau cyflogaeth.  Mae’r Llinell Gymorth yn rhoi cyngor eglur, cyfrinachol, annibynnol a diduedd i gynorthwyo’r galwr i ddatrys materion yn y gweithle.

Rhif ffôn: 08457 47 47 47 

www.acas.org.uk 

Llywodraeth Cymru

Mae’r gwahanol adrannau’n cynnig gwahanol elfennau cymorth i fusnesau a chyflogwyr.

· Yr Adran Addysg a Sgiliau
Mae’n darparu arweinyddiaeth ar gyfer addysg, sgiliau a’r Gymraeg.

· Yr Adran Busnes, Menter, Technoleg a Gwyddoniaeth

Mae’n gweithio i annog y fframwaith a’r amodau gorau i alluogi’r sector preifat i dyfu.

· Yr Adran Materion Gwledig

Mae’n gweithio i ddarparu ansawdd bywyd uchel i bobl sy’n byw a gweithio mewn cymunedau gwledig.  Mae’n gyfrifol am sicrhau diwydiannau ffermio, coedwigaeth, bwyd a physgodfeydd cynaliadwy; ac am helpu pob adran ar draws Llywodraeth Cymru i ystyried anghenion ardaloedd gwledig yn eu gwaith.

· Yr Adran Twristiaeth a Marchnata

Mae’n gyfrifol am lunio polisi twristiaeth, ac annog buddsoddiad yn y diwydiant twristiaeth a’i ddatblygiad.  Mae hefyd yn gyfrifol am farchnata Cymru yn y Deyrnas Unedig a thramor.

· Swyddfa Cyllid Ewropeaidd Cymru (WEFO)
Mae’n rheoli’r broses o gyflwyno rhaglen Cronfeydd Strwythurol yr Undeb Ewropeaidd yng Nghymru

www.cymru.gov.uk
Cyngres yr Undebau Llafur
Ffederasiwn undebau llafur yn y Deyrnas Unedig, sy’n cynrychioli’r rhan fwyaf o undebau llafur.

www.tuc.org.uk
Y Comisiwn Cyfle Cyfartal

Corff statudol annibynnol a sefydlwyd i helpu i ddileu gwahaniaethu, lleihau anghydraddoldeb, diogelu hawliau dynol, meithrin cysylltiadau da ac amddiffyn, gorfodi a hybu cydraddoldeb ar draws y naw nodwedd “warchodedig” – oedran, anabledd, rhyw, hil, crefydd a chred, beichiogrwydd a mamolaeth, priodas a phartneriaeth sifil, cyfeiriadedd rhywiol ac ailbennu rhywedd.

www.equalityhumanrights.com
Anabledd Cymru

Y corff cenedlaethol ar gyfer sefydliadau anabledd yng Nghymru sy’n darparu arweiniad a chymorth; hyrwyddo hawliau, cydraddoldeb ac annibyniaeth pob unigolyn anabl ni waeth beth fo’u nam corfforol neu synhwyraidd, anhawster dysgu neu gyflwr iechyd meddwl.

www.disabilitywales.org
Y Sefydliad Siartredig Personél a Datblygu (CIPD)
Corff proffesiynol mwyaf Ewrop ar gyfer Adnoddau Dynol a datblygiad.  Fel brand sy’n adnabyddus yn rhyngwladol gyda dros 135,000 o aelodau ar draws 120 o wledydd, mae’n cynorthwyo a datblygu’r rhai hynny sy’n gyfrifol am reolaeth a datblygiad pobl mewn sefydliadau.  Mae angen bod yn aelod i gael mynediad at rai o’r gwasanaethau.

www.cipd.co.uk 

Learndirect
Sefydliad e-addysgu a ffurfiwyd i gynyddu’r sgiliau a’r cymwysterau sydd eu hangen ar gyfer cyflogadwyedd.

www.learndirect.co.uk
Cyngor Gweithredu Gwirfoddol Cymru

Mae’n cynrychioli ac ymgyrchu dros sefydliadau gwirfoddol, gwirfoddolwyr a chymunedau.

www.wcva.org.uk 
ADRAN 10: GWYBODAETH YCHWANEGOL

Mae Canolfan Cydweithredol Cymru yn cyhoeddi ystod o Ganllawiau sy’n darparu gwybodaeth ychwanegol.  Yn ogystal, os oes gennych gwestiynau eraill y mae angen i chi gael ateb iddynt neu os hoffech siarad â rhywun yn uniongyrchol, mae croeso i chi gysylltu â’r Ganolfan yn y cyfeiriad isod neu un o’r cyfeiriadau neu rifau ffôn a roddir ar dudalen gefn y Canllaw hwn, neu ewch i’n gwefan yn www.walescooperative.org.

Mae’r Canllawiau canlynol ar gael gan Ganolfan Cydweithredol Cymru:

· Canllaw i Gynllunio Busnes

· Canllaw i Strwythurau Cyfreithiol

· Canllaw i Wasanaethau Canolfan Cydweithredol Cymru

Nodiadau Canllaw Cymunedau yn Gyntaf:

· Strwythurau Rheoli, Trefniadaethol a Chyfreithiol ar gyfer Grwpiau Cymunedau yn Gyntaf

Canolfan Cydweithredol Cymru

Llys Llandaf

Heol y Tyllgoed

Caerdydd CF5 2XP

Ffôn: 0300 111 5050

Ffacs: 0300 111 5051

E-bost:

info@walescooperative.org
Gwefan:
www.walescooperative.org
Neu cysylltwch â ni yn un o’r cyfeiriadau a nodir ar glawr cefn y Canllaw hwn.
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ATODIAD F
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ATODIAD G
Llythyr Cynnig Swydd Enghreifftiol

ATODIAD H
Ffurflen Gwirio Geirda Enghreifftiol

ATODIAD I
Contract Cyflogaeth Enghreifftiol

ATODIAD J
Ffurflen Dechreuwr Newydd Enghreifftiol
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Rhestr Wirio Ymsefydlu Enghreifftiol

ATODIAD L
Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Disgyblu a Chwyno
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Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Bwlio ac Aflonyddu
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Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Gallu
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Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Amrywiaeth a Chydraddoldeb

ATODIAD P
Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Absenoldeb a Salwch

ATODIAD Q
Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Absenoldeb Rhiant

ATODIAD R
Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Absenoldeb Dibynyddion

ATODIAD S
Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Absenoldeb Tosturiol

ATODIAD T
Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Gweithio Hyblyg

ATODIAD U
Llawlyfr Cyflogeion: Polisi Diogelu Data a Chyfrinachedd

ATODIAD V
Polisi Dileu Swydd Enghreifftiol

ATODIAD W
Ffurflen Cyfweliad Ymadael Enghreifftiol

ATODIAD X
Templedi Llythyrau / Ffurflenni

ATODIAD Y
Siartiau Llif
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