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1. Agorwch iTrent Electric.
2. Cliciwch ar ‘People’ ar y brif ddewislen.
[image: Cliciwch ar ‘People’ ar y brif ddewislen.]
3. Dewiswch y gweithiwr o’ch rhestr o weithwyr neu drwy chwilio am y gweithiwr (fel y dangosir yn y ddelwedd nesaf).
[image: Dewiswch y gweithiwr o’ch rhestr o weithwyr neu drwy chwilio am y gweithiwr (fel y dangosir yn y ddelwedd nesaf).]
Bydd cerdyn crynodeb y gweithiwr yn ymddangos. 

4. Cliciwch ar y ffolder ‘Probationary Period’ yn adran LINKS cerdyn crynodeb y gweithiwr (mae’r adran LINKS ar y gwaelod).
[image: Cliciwch ar y ffolder ‘Probationary Period’ yn adran LINKS cerdyn crynodeb y gweithiwr (mae’r adran LINKS ar y gwaelod).]
5. Cliciwch ar “Probationary period form”
Bydd y ffurflen Adolygiad Cyfnod Prawf yn agor:
[image: Bydd y ffurflen Adolygiad Cyfnod Prawf yn agor:]
Os nad yw’r ffurflen yn agor, gwiriwch yn y brif ddewislen bod y ffurflenni ‘Adhoc Performance Review’ a Probationary Period Review’ wedi cael eu hamlygu – os nad yw’r ffurflenni wedi cael eu hamlygu, cysylltwch ag AD.
[image: Os nad yw’r ffurflen yn agor, gwiriwch yn y brif ddewislen bod y ffurflenni ‘Adhoc Performance Review’ a Probationary Period Review’ wedi cael eu hamlygu – os nad yw’r ffurflenni wedi cael eu hamlygu, cysylltwch ag AD.]
6. Cliciwch ar y Cam yr ydych eisiau ei gwblhau. E.e. Cam 1
Bydd y ffurflen yn agor gan ddangos y dyddiadau allweddol ar y top:
[image: Bydd y ffurflen yn agor gan ddangos y dyddiadau allweddol ar y top:]
7. Rhowch ddyddiad y cwblhawyd yr adolygiad cam

[image: Rhowch ddyddiad y cwblhawyd yr adolygiad cam]
8. Defnyddiwch y botymau Radio i gwblhau’r adran ‘Performance Areas’
[image: Defnyddiwch y botymau Radio i gwblhau’r adran ‘Performance Areas’]
9. Ehangwch y Sgiliau drwy glicio ar y saeth dde cyn ‘Skills’ a gwiriwch y sgiliau sydd wedi cael eu cwblhau
[image: Ehangwch y Sgiliau drwy glicio ar y saeth dde cyn ‘Skills’ a gwiriwch y sgiliau sydd wedi cael eu cwblhau]
10. Ticiwch y blwch gwirio os yw’r dysgeidiaeth ar gyfer y cam wedi cael ei gwblhau
[image: ]
11. Cwblhewch yr adran crynodeb a rhowch unrhyw sylwadau yr hoffech chi neu’r gweithiwr ei wneud.
[image: Cwblhewch yr adran crynodeb a rhowch unrhyw sylwadau yr hoffech chi neu’r gweithiwr ei wneud.]
12. Cliciwch ar “Save”.
[image: Cliciwch ar “Save”.]
13. I ddychwelyd i’r Cerdyn Crynodeb Gweithiwr cliciwch ar enw’r gweithiwr.
[image: I ddychwelyd i’r Cerdyn Crynodeb Gweithiwr cliciwch ar enw’r gweithiwr.]
14. Gwnewch y camau hyn ar gyfer pob cam ond peidiwch â chyflwyno’r ffurflen tan i’r 3 cam gael eu cwblhau a phan fydd y cwestiwn terfynol wedi cael ei ateb (A yw’r gweithiwr wedi pasio’r broses cyfnod prawf?).
[image: Gwnewch y camau hyn ar gyfer pob cam ond peidiwch â chyflwyno’r ffurflen tan i’r 3 cam gael eu cwblhau a phan fydd y cwestiwn terfynol wedi cael ei ateb (A yw’r gweithiwr wedi pasio’r broses cyfnod prawf?).]
15. Er mwyn cyflwyno’r ffurflen, ewch i’r dudalen crynodeb ar y ffurflen drwy ei ddewis ar y ddewislen llwyd:
[image: ]
[image: Delwedd o’r ddewislen camau]
16. Cliciwch ar ‘Submit’
[image: Cliciwch ar ‘Submit’]


Mae'r ddogfen hon ar gael yn Saesneg. This document is available in English.
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Welcome to your probationary review record.

Please use this online form to record the discussions which take place at each
stage of the process.

The probationary policy and supporting guides can be found in the Human
Resources section on LINC.

Any areas identified where improvements are required should be logged in the
review actions section in the stage when identified.

If you have any queries regarding this form or the probationary period process,
please do not hesitate to contact HR and we will be happy to advise.

HR Direct 01824 706200 or hrdirect@denbighshire.gov.uk
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#] Select this icon to add or maintain review actions

Please ensure the mandatory e-learning modules are complete, the content of this form is shared with
the employee and agree the date of the next review.

Key Dates

DCC start date 20/11/2017
Position start date 20/11/2017

Continuous service date 08/09/2014

Date of Stage 1 Review

Please enter date complete (DD/MM/YY)
04022020 S
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Performance Areas

Acceptable Unacceptable
Attendance and Time Keeping ® O
Ability to Work with Minimal Supervision ® @]
Competency in role / Job specific skills ® O
Compliance with DCC Dress Code ® @]
Work Relationships (Colleagues, Clients, Customers) O] O
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At stage 1 the employee must have completed:

Induction, Code of Conduct, Equalities, Violence Against Women, and Safeguarding.
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Summary and Comments

Comments can include actions or support which has been agreed, reasonable adjustments or mitigating
factors.

Please contact HR if you require guidance.

Yes No
Has the employee met satisfactory standards for the stage 1 ®
review?
Are Reasonable Adjustments required? @]

Manager Comments

Employee Comments
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