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Polisi Gweithio’n Hyblyg

Rheoli Fersiynau

Mae’r ddogfen hon yn amodol ar adolygiad rheolaidd oherwydd newidiadau i ddeddfwriaeth a pholisi.
Gellir dod o hyd i'r fersiynau diweddaraf o'n cyhoeddiadau ar ein gwefan. Cyn cysylltu & ni ynghylch

cynnwys y ddogfen hon, argymhellir i chi gyfeirio at y fersiwn diweddaraf ar y wefan a’r canllawiau

perthnasol.
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Canllawiau i gyd-fynd a’r polisi

Canllaw i Weithwyr — Sut i weithio mewn ffordd hyblyg

Canllaw i Reolwyr — Sut i ymgysylltu & thim hyblyg

Canllaw i Reolwyr — Sut i sefydlu gweithwyr hyblyg

Canllawiau — Disgwyliadau Cyfarfodydd
Canllawiau ar Adeiladau Swyddfa

Diffiniadau sy’n berthnasol i’r polisi hwn

Gweithio’n Ystwyth

‘Gweithio’n ystwyth’ yw’r term a ddefnyddir gan y
cyngor i ddisgrifio sut y gall gweithwyr weithio’n
hyblyg o leoliadau gwahanol, ar amseroedd
gwahanol ac yn defnyddio dyfeisiau symudol.

Gall hyn fod o adeilad y cyngor, yn y gymuned, o
gartref neu gyfuniad o'r rhain.

Gweithio’n Hyblyg

Mae gweithio’n hyblyg yn derm a ddefnyddir i
ddisgrifio’r gwahanol ffyrdd y gall gweithwyr
newid y ffyrdd y maent yn gweithio a gall
gynnwys newidiadau i'w patrwm gweithio yn
cynnwys oriau rhan amser, rhannu swydd, oriau
blynyddol ac oriau yn ystod y tymor yn unig.

Dulliau Gweithio

Mae’r dulliau gweithio gwahanol yn disgrifio ac
yn diffinio symudedd a hyblygrwydd lleoliad ar
gyfer pob aelod o staff.

Rhannu Desgiau

Mae desg i'w rhannu yn ddesg y gall unrhyw
weithiwr ei defnyddio, os nad yw eisoes yn cael
ei defnyddio gan ‘Weithiwr Wrth Ddesg’.

Gellir defnyddio desg ‘Gweithiwr Wrth Ddesg’, os
nad yw’r gweithiwr yn ei defnyddio e.e. oherwydd
ei fod yn absennol, yn gweithio o bell neu ar
wyliau blynyddol.
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Pwrpas y Polisi

Mae’r polisi hwn yn gosod fframwaith cyffredinol, sy’n galluogi gweithlu’r cyngor i gyflawni ei
ddyletswyddau mewn modd mwy effeithlon ac effeithiol. Mae’r fframwaith, fel y nodir yn y polisi, yn

darparu cyfrwng ar gyfer cysondeb ac arfer teg wrth weithredu a chynnal trefniadau gweithio’n hyblyg.

Bydd y polisi hwn yn galluogi rheolwyr a gweithwyr i gael gwell dealltwriaeth o weithio’n hyblyg a deall yr

egwyddorion sylfaenol, y gellir wedyn eu hystyried a’u cymhwyso i rolau penodol.

Mae’r polisi hwn yn cynnwys darpariaeth cyfleusterau gan y cyngor i alluogi gweithwyr i gael mynediad
diogel a dibynadwy i unrhyw un o systemau gwybodaeth y cyngor y mae ganddynt awdurdod i'w
defnyddio.

Cyflwyniad
Beth yw Gweithio’n Ystwyth?

Mae ‘gweithio’n ystwyth’ yn drefniant sy’n galluogi gweithwyr i weithio o amryw o leoliadau i
wasanaethu’r cwsmer a’r gwasanaeth yn y ffordd orau heb newid oriau contract neu brif leoliad gwaith.
Mae gweithio’n ystwyth yn caniatau i'r cyngor ddarparu ei wasanaethau yn y modd mwyaf cost effeithiol
a rhoi mwy o hyblygrwydd i weithwyr o ran sut maent yn gweithio, yn amodol ar anghenion busnes a

chymeradwyaeth rheolwr.
Beth yw Gweithio'n Hyblyg?

Mae gweithio’n hyblyg yn ymwneud & sut rydym yn gweithio, e.e. patrymau gweithio gwahanol
megis oriau blynyddol, cywasgu oriau neu hyd yn oed yr hyblygrwydd i gymryd egwyliau cinio ar

adegau gwahanol o’r dydd
Buddion Gweithio’n Ystwyth

Rhagwelir y bydd gweithio’n ystwyth yn cynnig buddion i'n gweithwyr, preswylwyr, defnyddwyr

gwasanaeth a’r cyngor. Mae buddion allweddol gweithio’n ystwyth yn cynnwys:

= Cynnydd mewn cynhyrchiant - galluogi gweithwyr i reoli eu llwyth gwaith eu hunain yn effeithiol,

canolbwyntio ac osgoi amhariadau a geir mewn amgylchedd swyddfa.
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= Mae’n lleihau costau yn gysylltiedig & theithio diangen ac amser.

= Mae'n lleihau ein hél troed carbon drwy leihau teithio ac allyriadau.

=  Mae’n gwella’r cydbwysedd rhwng gwaith a bywyd, sydd yn ei dro yn gwella lles y gweithiwr.

= Mae’n gwella cyfraddau recriwtio a chadw staff profiadol a medrus drwy gynnig ystod o ddulliau
gweithio i gyd-fynd &’r hyn y maent yn ei ffafrio.

= Mae’n lleihau cyfraddau absenoldeb ac unrhyw gostau cysylltiedig.

Ein Hymagwedd at Weithio’n Ystwyth

Nod y Cyngor yw galluogi gweithwyr i fod & rhagor o ddewis o ran sut a phryd maen nhw’n gweithio.
Bydd pob penderfyniad o ran gweithio’n ystwyth yn dechrau o’r hyn sy’n darparu’r canlyniadau gorau
posibl i breswylwyr, defnyddwyr gwasanaeth, cwsmeriaid, y cyngor a budd-ddeiliaid, nawr ac yn y
dyfodol. Mae gofyn i reolwyr nodi a chynyddu cyfleoedd gweithio ystwyth eu gweithwyr. | gefnogi
darpariaeth y gwasanaeth, bydd gweithwyr yn cael eu hannog i weithio mewn sawl ffordd. Mae

enghreifftiau nodweddiadol yn cynnwys:

= Gweithio o’r weithfan a nodir yn eu contract

= Gweithio o gartref

= Gweithio o ddesg yn un o swyddfeydd y cyngor yn unrhyw le yn y Sir
= Gweithio o eiddo cwsmer / cleient

= Gweithio yn un o lyfrgelloedd y cyngor
Disgwylir i reolwyr:

= Alluogi gweithwyr i wneud y mwyaf o weithio ystwyth lle bo hynny’n bosibl (bydd anghenion y
busnes yn cael blaenoriaeth, gan sicrhau bod digon o staff ar gael yn ystod oriau busnes

= Cytuno ar ddull gweithio a phatrwm gweithio gyda’u gweithwyr

= Gweithio gyda’u gweithwyr i sicrhau bod gweithgareddau ac amgylcheddau gwaith yn cael eu
hasesu o ran risg

= Sicrhau fod gweithwyr yn cynnal Asesiadau Risg Gweithfannau (gweler yr adran Asesiadau Risg
lechyd a Diogelwch)

= Adolygu dulliau a phatrymau gwaith gyda gweithwyr yn rheolaidd

= Cytuno ar sut a phryd y byddant yn cyfathrebu & gweithwyr
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= Cytuno a chynnal cyfarfodydd un i un yn rheolaidd. Cofnodi’r cyfarfodydd un i un ar iTrent

= Sicrhau bod sgyrsiau dal i fyny yn cael eu cynnal yn rheolaidd gyda gweithwyr i sicrhau nad yw
eu hiechyd a lles yn cael eu heffeithio’n negyddol gan drefniadau gweithio.

= Sicrhau bod gweithwyr yn cymryd cyfrifoldeb am ddiogelwch offer y cyngor a gwybodaeth
gyfrinachol / sensitif, gan sicrhau eu bod yn cydymffurfio &'r Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol
(GDPR) ac yn rhoi gwybod am unrhyw achos o dorri rheolau, colled neu ladrad ar unwaith.

Disgwylir i weithwyr:

= Drafod, cytuno ac adolygu eu patrwm gweithio a’u dull gweithio gyda’u rheolwr atebol yn
rheolaidd

= Trafod a chytuno ar ddulliau cyfathrebu

= Cwblhau Asesiad Risg Gweithfan ar gyfer unrhyw weithle / gweithfan y maent yn gweithio ynddo
(gweler yr adran Asesiadau Risg lechyd a Diogelwch)

= Meddu ar fynediad digonol i'r rhyngrwyd ac offer TGCh.

= Hysbysu eu rheolwr atebol ynghylch unrhyw newidiadau a geisir i drefniadau gweithio ystwyth
mewn modd amserol.

= Sicrhau bod modd cysylltu & nhw drwy Jabber (yn ystod oriau gwaith) a sicrhau bod eu calendr
yn gyfredol

= Sicrhau eu bod ar gael ar gyfer cyfarfodydd wyneb yn wyneb neu ar-lein yn 6l y gofyn (cyfeiriwch
at y Canllawiau i Weithwyr - Disgwyliadau Cyfarfodydd am fwy o wybodaeth)

= Codi unrhyw bryderon gyda’n rheolwr atebol o ran eu hiechyd, diogelwch, lles, diogelwch

gwybodaeth neu unrhyw fater arall.

Mae ein hymagwedd at weithio’n ystwyth yn cysylltu & gweledigaeth y cyngor i fynd i’'r afael &’r argyfwng
hinsawdd, gan roi pwyslais ar bwysigrwydd cynaliadwyedd ac iechyd a lles gweithwyr a’r gymuned. Mae
manteision cydbwysedd gwell rhwng bywyd a gwaith, ymgysylitiad gweithwyr a lleihau teithio yn

gwneud cyfraniad uniongyrchol i'r flaenoriaeth strategol hon.

At ddibenion gweinyddol, yn cynnwys hawlio costau teithio, bydd gweithwyr sy’n gweithio mewn modd

ystwyth yn parhau i fod & gweithle dynodedig dan gontract.
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Ein Hegwyddorion ar gyfer Gweithio’n Ystwyth yn Liwyddiannus

1. Bydd y cyngor yn cefnogi egwyddorion y trefniant gweithio ystwyth hwn. Lle bydd y swydd yn
caniatau, bydd gweithwyr yn gweithio mewn modd ystwyth. Fel egwyddor gyffredinol, bydd
gweithwyr yn cael mwy o hyblygrwydd i weithio gartref (ar yr amod fod ganddynt amgylchedd
gwaith addas). Dylid lleihau ymweliadau i weithfannau traddodiadol lle bo hynny’n bosibl, bydd
hyn yn dibynnu ar anghenion busnes a gweithredol.

2. Ni ddylai gweithio’n ystwyth effeithio ar ddarpariaeth gwasanaethau, ac felly mae’n rhaid i reolwyr
sicrhau bod ganddynt systemau ar waith i gynnal lefel addas o wasanaeth yn &l yr angen a
monitro lefel y staff rheng flaen sydd ar ddyletswydd ar unrhyw adeg.

3. Er mwyn sicrhau bod trefniadau ymarferol a gweithredol yn cael eu hystyried, bydd
ymgynghoriad cychwynnol yn cael ei gynnal gydag unigolion a thimau am weithio mewn modd
ystwyth.

4. Dylid cytuno ar ddulliau cyfathrebu i sicrhau yr ymgysylitir yn llawn &’r ddwy ochr a’u bod yn cael
yr holl wybodaeth, gan ddefnyddio cyfuniad o ddulliau cyfathrebu ar-lein, electronig, sgyrsiau
wyneb yn wyneb, e-byst, galwadau ffén a chyfarfodydd / briffiau tim. Bydd angen i reolwyr
sicrhau bod gweithwyr yn cael cyfarfodydd un i un rheolaidd a’'u bod yn destun cyfarfodydd dal i
fyny a sgyrsiau rheolaidd.

5. Fe ddylai trefniadau gweithio’n ystwyth gael eu hadolygu’'n rheolaidd drwy drafodaethau un i un.
Dylai’r trafodaethau hyn gynnwys perfformiad ac allbynnau gwaith disgwyliedig Dylid cofnodi
canfyddiadau neu gasgliadau arwyddocaol ar ffeil personél y gweithiwr.

6. Bydd gan weithwyr sy’n gweithio mewn modd ystwyth weithle at ddibenion gweinyddol - fel arfer
lle mae’r brif swyddogaeth wedji’i lleoli. Dim ond os yw cyfarfodydd ar-lein yn amhosibl neu’n
amhriodol oherwydd y pwnc ac ati, y caniateir teithio. Bydd angen i reolwyr fonitro a
chymeradwyo pob ffurflen hawlio costau teithio. Bydd gweithwyr yn gallu hawlio costau teithio ac

amser yn unol &’r Polisi Teithio a Chynhaliaeth yn seiliedig ar yr egwyddorion canlynol: -

e Didynnu’r milltiroedd a’r amser teithio o’r cartref i'r gweithle dynodedig dan gontract o
gyfanswm y daith.
e Bydd angen i weithwyr symudol gyfeirio at y Polisi Teithio a Chynhaliaeth i gael

manylion pellach am deithio ac amser.
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Gweler yr adran ar Deithio

7.

10.

Efallai y bydd angen i weithwyr fod yn y gwaith ar ddiwrnod penodol, ar gais eu rheolwr atebol
neu Bennaeth Gwasanaeth, ar gyfer cyfarfodydd, hyfforddiant, apwyntiadau gyda chwsmeriaid y
mae’r rheolwr atebol a / neu’r Pennaeth Gwasanaeth wedi penderfynu y dylid eu cynnal wyneb
yn wyneb. Yn yr un modd, efallai y bydd amgylchiadau lle gofynnir i weithwyr weithio o bell neu o
leoliadau gwaith eraill, pan fyddai gweithwyr fel arall wedi disgwyl bod yn y gweithle. Mewn
achosion o’r fath, bydd gweithwyr yn cael cymaint o rybudd & phosib, fodd bynnag, bydd disgwyl
iddynt fod yn bresennol.

Fe allai patrymau gweithio ar gyfer gweithio’n ystwyth fynd tu hwnt i oriau swyddfa arferol. Bydd
felly’n hanfodol i gytuno ar amserlen waith er mwyn sicrhau bod rheolwyr a chydweithwyr yn
ymwybodol o batrymau gweithio unigolion, eu lleoliad a sut i gysylltu & nhw. Rhaid cytuno ar yr
oriau gwaith ymlaen llaw ar gyfer y gweithwyr hynny a fydd yn gweithio gartref fel rhan o’r
trefniadau gweithio’'n ystwyth. Ar gyfer y rhai hynny sy’'n dilyn y system amser fflecsi, mae’n
rhaid i'ch oriau gwaith (yn cynnwys amseroedd dechrau a gorffen) gael eu cytuno ymlaen llaw ar
gyfer y gweithwyr hynny sy’n gweithio gartref fel rhan o’r trefniant gweithio’n hysbys hwn, ac
mae’n rhaid i weithwyr sy’n gweithio mwy na 6 awr mewn diwrnod gymryd egwyl o 30 munud ary
lleiaf. Mae mwy o fanylion ar gael yn y Polisi Vision Time.

Rhaid i weithwyr nodi nad yw'r gallu i weithio gartref yn cymryd lle gofal plant neu gyfrifoldebau
tebyg fel gofalwr. Cyfrifoldeb y gweithiwr fydd sicrhau bod trefniadau gofal plant / cyfleusterau
gofal digonol mewn lle.

Mae gweithio’n ystwyth yn seiliedig ar y cysyniad o gyd-ymddiriedaeth rhwng y cyflogwr a'r
gweithiwr, bydd unrhyw achos o dorri’r ymddiriedaeth yn cael ei ystyried fel mater ymddygiad a

bydd yn cael ei drin o dan Bolisi Disgyblu’r cyngor.

Dulliau Gweithio

Mae gan y Cyngor 3 math o ddull gweithio:

Gweithiwr Lleoliad Penodol - gweithiwr mewn gweithle megis swyddfa, depo, neu adeilad CSDd
h.y. derbynnydd, gweithiwr gwasanaethau stryd, cymhorthydd arlwyo. Bydd gweithiwr lleoliad

penodol fel arfer yn aros mewn gweithfan neu weithle y rhan fwyaf o’r dydd. Bydd gweithwyr ond
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yn cael gweithfan benodol mewn amgylchiadau cyfyngedig oherwydd natur y swydd neu ofynion
gweithfan penodol.

Gweithiwr Ystwyth - gall gweithiwr gyflawni dyletswyddau o gymysgedd o leoliadau priodol e.e.
gweithio o gartref, gweithio yn un o adeiladau’r cyngor, yn y gymuned yn ymweld & phobl a / neu

i fynychu cyfarfodydd pan fo angen. Gall gweithiwr ystwyth fod yn Swyddog Gweinyddol, Rheolwr
Prosiectau, Swyddog Cyllid / AD er enghraifft.

Gweithiwr Symudol- gweithiwr sy’n gweithio mewn lleoliadau gwahanol bob dydd o fewn y
gymuned, fel arfer oddi wrth y gweithle a nodir yn eu contract e.e. gweithwyr cynnal a chadw
adeiladau. Cyfeiriwch at y Polisi Teithio a Chynhaliaeth am fanylion pellach ar deithio a

chynhaliaeth i weithwyr symudol.

Wrth asesu a yw rél yn addas ar gyfer gweithio’n ystwyth, bydd angen i reolwyr ystyried natur y gwaith a

wneir. Bydd rolau nad ydynt yn addas ar gyfer gweithio’n ystwyth a bydd anghenion busnes yn cael

blaenoriaeth. Ar gyfer gweithwyr nad ydynt yn ffitio yn y categoriau uchod, caiff eu hamgylchiadau eu

hystyried ar sail unigol.

Yr Amgylchedd Gwaith

Bydd pob gweithiwr yn cael gweithle yn ei gontract i allu gweithio ynddo. Bydd gweithwyr hefyd yn gallu

cael mynediad at adeiladau eraill y cyngor er mwyn gweithio ynddynt.

Yn amodol ar gytundeb gyda Rheolwyr, mae nifer o amgylcheddau gwaith y bydd gweithwyr yn gallu

gweithio ynddynt. Mae’r prif amgylcheddau wedi’'u nodi isod:

10

Adeiladau Sir Ddinbych (Swyddfeydd, Depos ac ati) - bydd y Cyngor yn gyfrifol am sicrhau bod
adeiladau a swyddfeydd ar gael i weithwyr eu defnyddio. Mae’r Cyngor yn gyfrifol am yr
amgylchedd gwaith hwn a bydd yn darparu desg, cadair, gwres, goleuadau, awyru, a chysylltiad i
rwydwaith TGCh y Cyngor.

Cartref - bydd y gweithiwr yn gyfrifol am yr amgylchedd gwaith hwn ac agweddau diogelwch yr
amgylchedd hwn yn cynnwys desg, cadeiriau, gwres, goleuadau, awyru a galluogi cysylltiad drwy
fand eang i rwydwaith TGCh Sir Ddinbych. Ni awdurdodir gweithio gartref os nad ellir bodloni’r

ffactorau hyn.
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= Yny Gymuned. Bydd rheolwyr atebol yn gyfrifol am ddeall ac asesu risg yr amgylcheddau gwaith
a’r gweithgareddau a gynhelir ynddynt.

Os yw gweithiwr yn gweithio o gartref, y disgwyliad yw mai hwn yw'r cyfeiriad cartref sydd wedi cael ei
ddarparu i'r cyngor Os yw gweithwyr yn dymuno gweithio o gyfeiriad neu leoliad arall, dylai’r gweithiwr

geisio awdurdodiad drwy eu rheolwr atebol.

Dim ond gyda chymeradwyaeth y rheolwr atebol y caniateir ymgymryd & gwaith o ail gartref / cartref
gwyliau yn y DU. Bydd angen i weithwyr sy’n dymuno gweithio y tu allan i'r DU geisio awdurdodiad gan
eu Pennaeth Gwasanaeth a Phennaeth TGCh a bydd hyn ond yn cael ei ganiatdau mewn amgylchiadau

eithriadol.
Technoleg ac Offer Gwaith

Bydd gweithwyr yn cael y dechnoleg a'r offer TGCh angenrheidiol er mwyn gweithio mewn modd

ystwyth. Byddwch yn derbyn:

« Gliniadur
= Bysellfwrdd a Llygoden
« Stand Gliniadur

« Clustffonau

Fe all gweithwyr drafod unrhyw ofynion ychwanegol sydd ganddynt gyda’u rheolwr atebol.

Bydd gweithwyr yn gyfrifol am ddarparu eu band eang eu hunain at ddibenion gweithio’n ystwyth. Mae’'n
ofynnol i weithwyr sy’n gweithio gartref ddarparu amodau gwaith addas yn cynnwys cadair a desg, fodd
bynnag, yn unol & Deddf Cydraddoldeb 2010, bydd y Cyngor yn ystyried ac yn cefnogi unrhyw

addasiadau rhesymol. Bydd pob cais am offer arbennig yn cael ei ystyried gan lechyd Galwedigaethol.

Mae’n rhaid i weithwyr ofalu am unrhyw offer a ddarperir. Bydd yr holl offer yn eiddo i'r cyngor ac fe
ddylai gweithwyr hysbysu eu rheolwr atebol a desg gymorth TGCh os oes unrhyw nam neu broblem

gyda’r offer.
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Ni chaniateir i weithwyr brynu eu hoffer eu hunain a hawlio’r costau yn 6l, yn hytrach, bydd angen iddynt
drafod gyda’u rheolwr atebol a chysylltu &r adran TGCh. Rhaid i weithwyr ddychwelyd pob darn o offer

i'w rheolwr atebol pan fyddant yn gadael eu swydd gyda’r cyngor.

Os nad yw gweithiwyr yn gallu cysylltu &'r cyfleusterau TGCh (CAG) am ba bynnag reswm, bydd yn
rhaid iddynt deithio i swyddfa lle gallant weithio’'n effeithiol.

Cyfathrebu a Chysylltu

Mae’r rhaid i drefniadau cyfathrebu fod yn agored a chadarn. Dylid gallu cysylltu & gweithwyr sy’n
gweithio mewn modd ystwyth drwy Teams, e-bost, dros y ffén a Jabber yn ystod eu diwrnod gwaith.
Mae’n rhaid i weithwyr gadw eu calendr yn gyfredol drwy’r amser a sicrhau bod mynediad darllen yn

unig yn cael ei roi i Reolwyr a chydweithwyr.

Cyfrifoldeb y rheolwyr atebol yw cytuno ar drefniadau cyfathrebu gyda’u gweithwyr a sicrhau bod y rhain

yn cael eu hadolygu’n rheolaidd ac yn ystod trafodaethau un i un.

Anogir rheolwyr a gweithwyr i fod & chyswillt wyneb yn wyneb rheolaidd fel un o’u dulliau cyfathrebu.

= Ni ddylai gweithwyr gynnal cyfarfodydd wyneb yn wyneb gyda chwsmeriaid, aelodau etholedig
neu swyddogion o asiantaethau eraill, yn eu cartrefi eu hunain.

= Rhaid i weithwyr gadw eu calendr electronig yn gyfredol os oes ganddynt gynlluniau i fynychu
cyfarfodydd safle neu ymweliadau safle yn uniongyrchol o gartref. Mae’n rhaid i drefniadau

gweithio ar eich pen eich hun gael eu rhoi ar waith yn yr amgylchiadau hyn.

Gweithio Ar Eich Pen Eich Hun

Rhaid i reolwyr atebol sicrhau bod system waith ddiogel mewn lle ar gyfer eu gweithwyr. Bydd unrhyw
system waith ddiogel i weithwyr sy’n gweithio ar eu pen eu hunain yn cael ei phenderfynu drwy

ganfyddiadau asesiad risg gweithwyr sy’n gweithio ar eu pen eu hunain.
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Gweithwyr Newydd

Lle bo’n briodol, dylid annog gweithio’n ystwyth i weithwyr newydd. Lle bo’n bosibl, dylai fod cyfleoedd i
integreiddio gweithwyr newydd fel rhan o’r tim, wyneb yn wyneb, yn rheolaidd. Fel rhan o adolygiad
cyfnod prawf y gweithiwr, dylid trafod a chofnodi trefniadau gweithio’n ystwyth ochr yn ochr &

disgwyliadau perfformiad.

Gweler y Canllaw i Reolwyr - Gweithwyr Newydd a Gweithio’n Hyblyg
Delwedd Gorfforaethol

I'r gweithwyr hynny sy’n gweithio mewn ffordd ystwyth, mae Sir Ddinbych yn mabwysiadu dull ‘Gwisgo
ar gyfer eich diwrnod’, gan ganiatau i weithwyr deilwra eu dewis o ddillad i weddu i'w diwrnod a gofynion
y rél. Dylai gweithwyr ystyried amserlen eu diwrnod, y tasgau a gaiff eu gwneud a’r bobl y byddant yn
rhyngweithio & nhw. Dylid defnyddio synnwyr cyffredin wrth wneud penderfyniadau ynglyn a dillad
gwaith, e.e. os ydych yn mynd i gyfarfod wyneb yn wyneb neu gyfarfod ar-lein gyda Chynghorwr, aelod

o’r cyhoedd neu gwsmer, yna mae’n rhaid gwisgo dillad smart/proffesiynol.

Bydd angen gwisgo dillad gwaith proffesiynol bob amser i bob cyfarfod wyneb yn wyneb, cyfarfod ar-lein
neu gyfarfod sy’n cael ei weddarlledu, megis; Pwyllgor Cynllunio, Pwyllgor Trwyddedu, Pwyligorau
Craffu, Y Cabinet a'r Cyngor (nid yw'r rhestr hon yn gynhwysfawr).

Dylai dillad fod yn addas ac yn ddiogel bob amser ar gyfer y gwaith sy'n cael ei wneud.

Ni chaiff gweithwyr ddewis peidio & defnyddio/gwisgo cyfarpar diogelu personol pan nodir fod angen ei

wisgo yng nghanfyddiadau asesiad risg.
Teithio a Threuliau

Yn y rhan fwyaf o amgylchiadau, rhagwelir y bydd costau gweithio gartref yn cael eu gosod yn erbyn yr
arbedion o ran cost ac amser teithio i'r gwaith, a’r buddion o gydbwysedd gwell rhwng gwaith a bywyd.
Felly, ni fydd unrhyw gostau ychwanegol a ysgwyddir drwy weithio’n ystwyth yn cael eu talu gan y

cyngor.
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Bydd hawliadau milltiroedd yn cael eu had-dalu yn unol &’r telerau ac amodau arferol o hawlio treuliau a
lwfans cynhaliaeth. At ddibenion ffurflenni hawlio milltiroedd, bydd gan weithwyr ystwyth weithle

dynodedig. Sef y prif leoliad y mae eu hadran / gwasanaeth yn gweithredu ohono.

Bydd gweithwyr yn cael ad-daliad am unrhyw filltiroedd ychwanegol a wneir. Os yw gweithiwr yn mynd
ar daith fusnes sy’n dechrau neu’n gorffen yn eu cartref, mae’n rhaid didynnu’r milltiroedd arferol a
deithir o'r cartref i'r gwaith o gyfanswm y milltiroedd busnes a deithiwyd. Mae’n rhaid i weithwyr hefyd

ddidynnu amser y siwrnai arferol o’r cartref i'r gwaith o unrhyw hawliad.

Bydd angen i weithwyr, sydd wedi cael eu nodi'n Weithwyr Symudol, gyfeirio at y Polisi Teithio a
Chynhaliaeth i gael manylion am deithio ac amser.

Cyfeiriwch at y Polisi Teithio a Chynhaliaeth am fwy o wybodaeth.
Lwfansau Ychwanegol ar gyfer Gweithio Gartref
Ni fydd gweithwyr yn gymwys i hawlio treuliau am weithio gartref.
lechyd a Diogelwch

Mae’r Rheoliadau lechyd a Diogelwch yn berthnasol i’'r cyflogwr ac i bob gweithiwr. Mae gan weithwyr
gyfrifoldeb am eu hiechyd a diogelwch eu hunain (ac eraill) wrth gynnal unrhyw weithgareddau yn y
gwaith, waeth ble mae lleoliad y gwaith ac yn unol & chanllawiau iechyd a diogelwch y Cyngor.

= Pan fo trefniadau gweithio ystwyth yn weithredol, mae’n rhaid i reolwyr llinell, ynghyd &'u
gweithwyr, sicrhau bod asesiadau risg addas a digonol ar waith a’'u bod yn cael eu hadolygu pan
fo angen (gweler yr adran Asesiadau Risg lechyd a Diogelwch isod).

= Mae damweiniau yn y cartref yn ystod oriau gwaith yn cael eu hystyried yn ddamweiniau
cysylltiedig &’r gwaith a rhaid rhoi gwybod i'r rheolwr atebol ar unwaith a rhaid i'r gweithiwr hefyd
gwblhau ffurflen ddamweiniau CSDd ar-lein. Gweler y ffurflen hon ar y tudalennau lechyd a
Diogelwch Corfforaethol ar Linc (y Fewnrwyd). Dim ond pan fydd damweiniau yn gysylitiedig a'r
gwaith sy’n cael ei wneud a'’r offer y mae CSDd wedji'i ddarparu i gyflawni’r gwaith hwnnw y bydd

yn rhaid i weithwyr roi gwybod amdanynt.
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= Bydd gweithwyr yn derbyn unrhyw offer sydd yn briodol ar gyfer eu swyddi ac yn unol ag unrhyw
addasiadau rhesymol sydd gan unigolion. Bydd angen i unrhyw offer arall a geisir, y tu hwnt i'r
ddarpariaeth offer safonol, gael ei ystyried ar 61 i'r unigolyn gyflwyno rheswm busnes clir.

= Fe ddylai gweithwyr sy’n defnyddio lleoliadau eraill y Cyngor i weithio ymgyfarwyddo &
threfniadau lleol ar gyfer rheoli iechyd a diogelwch. Rhaid rhoi sylw penodol i drefniadau
diogelwch tan a’'r camau gweithredu sydd angen eu cymryd ar Ol clywed larwm tan a sicrhau eu
bod yn cadw at y trefniadau llofnodi i mewn ac allan. Gweler y Canllawiau ar Adeiladau

Swyddfa sydd ynghlwm.

Asesiadau Risg lechyd a Diogelwch

Mae’r Rheoliadau Rheoli lechyd a Diogelwch yn y Gwaith yn gofyn i gyflogwyr sicrhau bod asesiadau
risg o’r holl weithgareddau a gynhelir yn cael eu cwblhau, bod canfyddiadau arwyddocaol yn cael eu
cofnodi a bod systemau gweithio diogel yn cael eu datblygu lle bo angen. Mae ar gweithio’n ystwyth

angen y canlynol:

Mae’n rhaid i Reolwyr:

= Ddatblygu a chofnodi Asesiad Risg Gweithio’n Ystwyth gyda’u gweithwyr.

= Sicrhau bod gweithwyr yn deall canfyddiadau eu hasesiadau risg ac yn eu dilyn.

Mae’n rhaid i Weithwyr:

Gwblhau Rhestr Wirio Gweithio Gartref a rhannu unrhyw faterion sylweddol gyda’u rheolwr
atebol.
= Cynnal Asesiad Risg Gweithfan a rhoi gwybod i'w rheolwr atebol am unrhyw ganfyddiadau

arwyddocaol e.e. gofyniad am adnoddau ychwanegol neu anaddasrwydd eu gweithfan gartref.

Dilyn canfyddiadau unrhyw asesiadau risg tim a hysbysu eu rheolwr atebol o unrhyw bryderon
neu ddiffyg dealltwriaeth.

Gellir dod o hyd i’r dogfennau uchod ar y Fewnrwyd (dolen) ar y tudalennau lechyd a Diogelwch
Corfforaethol.

Rhaid cynnal ac adolygu asesiadau risg yn rheolaidd neu pan mae unrhyw newidiadau sylweddol wedi
cael eu gwneud neu ar 6l i ddamwain ddigwydd. Rhaid i reolwyr atebol gadw cofnodion o Asesiadau
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Risg, Rhestrau Gwirio a threfniadau gweithio. Gellir cadw’r cofnodion mewn unrhyw fformat e.e. ar

bapur neu’n electronig ond mae’n rhaid iddynt fod ar gael i weithwyr.

Os nad yw gweithiwr yn gallu gweithio gartref yn ddiogel, yna bydd angen gweithio o swyddfa briodol
sy’n eiddo i’r Cyngor.

Ble bynnag y mae gweithiwr yn gweithio gydag Offer Sgrin Arddangos bydd angen asesu ei

addasrwydd ar gyfer anghenion unigol y gweithiwr.

Ceir gwybodaeth bellach yn y ddogfen Canllawiau i Weithwyr - Sut i weithio mewn ffordd hyblyg sydd
ynghlwm.

lechyd Meddwl a Lles

Bydd gweithio mewn modd ystwyth yn cyfrannu at ganlyniadau lles gwell. Rhaid i weithwyr a rheolwyr
gyfathrebu’n rheolaidd i sicrhau fod llwyth gwaith, galw ac anghenion hyfforddiant yn cael eu trafod.

Anogir gweithwyr i ddefnyddio eu gwyliau blynyddol a chymryd seibiannau rheolaidd, gan osgoi gweithio
oriau hir ac ateb e-byst y tu allan i oriau gwaith arferol. Bydd angen i weithwyr sicrhau eu bod yn
cymryd o leiaf 30 munud os ydynt yn gweithio mwy na 6 awr ac yn neilltuo amser i droi oddi wrth y

sgrin. Ni ddylai gweithio mewn modd ystwyth newid yr oriau y mae gweithiwr yn eu gweithio’n ormodol.

Cefnogwch eich iechyd meddwl a’ch lles gyda’n Rhaglen Cymorth Vivup i Weithwyr. Os ydych yn
gwynebu problemau yn y gwaith neu gartref, gallwch gael cyngor diduedd a chyfrinachol gan gwnselwyr
cymwys ar gyfer pob math o wahanol faterion. Mae llinell gymorth am ddim ar gael 24/7, 365 diwrnod y
flwyddyn. Ffoniwch 0800 023 9387.

Gallwch gael gafael ar fanylion eich enw defnyddiwr a’ch cyfrinair drwy’r dudalen lechyd
Galwedigaethol ar y Fewnrwyd (DOLEN) neu drwy ofyn i’ch rheolwr atebol, lechyd Galwedigaethol neu
Adnoddau Dynol.

Gweler y Canllaw i Weithwyr — Sut i weithio mewn ffordd hyblyg
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Absenoldeb Salwch

Wrth weithio o bell, os nad yw gweithiwr yn gallu gweithio oherwydd salwch, bydd gweithdrefnau
cofnodi absenoldeb salwch yn berthnasol fel ag y byddent pe bai’r gweithiwr yn y gweithle. Cyfeiriwch

at Weithdrefn Presenoldeb yn y Gwaith y Cyngor am fwy o fanylion.

Gellir cynnal cyfweliadau dychwelyd i'r gwaith dros y ffén neu drwy Microsoft Teams os nad yw’'n

ymarferol i gyfarfod wyneb yn wyneb ar ddiwrnod cyntaf y gweithiwr yn 6l yn y gwaith.
Diogelwch a Diogelu Data

Rhaid i weithwyr sy’n gweithio mewn modd ystwyth gydymffurfio &'r holl ddeddfwriaethau perthnasol a
pholisiau’r Cyngor. Dylid ond prosesu data a cheisio mynediad i systemau’r Cyngor ar ddyfeisiau sydd
wedi’'u cymeradwyo. Mae’r gweithiwr yn gyfrifol am ddiogelwch offer, ffeiliau ac unrhyw wybodaeth y

mae'n meddu arno. Mae hyn yn cynnwys cludo eitemau o’r fath wrth weithio mewn modd ystwyth.

Rhaid dilyn Polisi Diogelwch Gwybodaeth y Cyngor mewn perthynas & diogelu gwybodaeth yn briodol.
Os yw gweithwyr yn trin data personol, mae’n rhaid cadw at Bolisi a Gweithdrefnau Diogelu Data
(GDPR) y Cyngor.

Mae’n rhaid i reolwyr sicrhau:

= bod eu gweithwyr yn deall eu cyfrifoldebau o dan y Ddeddf Diogelu Data a Pholisiau Diogelwch
Gwybodaeth y Cyngor.

= nad yw gweithwyr yn tynnu nac yn storio ffeiliau gwaith oddi ar y rhwydwaith corfforaethol ac yn
eu harbed ar gyfrifiaduron personol.

= nad yw gweithwyr yn anfon e-byst sy’n ymwneud & gwaith neu ddata sensitif i gyfrifiadur personol
gweithiwr

= bod eu gweithwyr yn deall bod rhaid hysbysu eu rheolwr atebol ar unwaith mewn achos o golli
offer neu wybodaeth.

= bod eu gweithwyr yn deall i beidio & chamu oddi wrth eu desg a gadael y sgrin heb ei chloi.

= bod eu gweithwyr yn gwybod i beidio & chynnal sgyrsiau o natur sensitif / cyfrinachol mewn
mannau cyhoeddus.

= bod gweithwyr yn deall na ddylai aelodau teulu neu unrhyw unigolion eraill fod & mynediad at
ddata personol ar bapur neu ar ffurf cofnodion electronig.
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= bod gweithwyr yn deall fod rhaid cadw dogfennau wedi’u hargraffu dan glo pan nad ydynt yn cael
eu defnyddio.

= bod gweithwyr yn deall na ddylid cael gwared ar wastraff cyfrinachol yn y modd arferol.

Cyfeiriwch at y Polisi a Gweithdrefnau Diogelu Data sydd ar gael ar wefan Sir Ddinbych.
Trefniadau Yswiriant, Morgais a Thenantiaeth

Mae cyfrifiaduron, gliniaduron, ffonau ac unrhyw offer arall a ddarperir gan y Cyngor wedi’'u cynnwys ym
mholisi yswiriant y Cyngor. Fodd bynnag, bydd angen i weithwyr barhau i wneud yn siwr bod yr offer ac

unrhyw wybodaeth sydd ar yr offer yn ddiogel.

Dylai gweithwyr ond defnyddio’r offer y maent yn gymwys i'w ddefnyddio a dylai’r defnyddiwr wirio pob
darn o offer cyn ei ddefnyddio er mwyn sicrhau nad oes unrhyw arwyddion o ddiffyg neu ddifrod. Rhaid
newid offer diffygiol neu offer sydd wedi’i ddifrodi.

Mae gweithwyr yn gyfrifol am gysylltu ag unrhyw un & diddordeb yn eu heiddo (e.e. benthycwyr
morgeisi, landlordiaid, lesddeiliaid, yswirwyr adeiladau a chynnwys) i sicrhau nad oes unrhyw beth y
mae arnynt angen ei ystyried wrth weithio gartref. Ni fydd y Cyngor yn gyfrifol am unrhyw gostau
ychwanegol o ganlyniad.

Bydd gweithwyr sy’n gweithio gartref yn cael eu cynnwys yn y Polisi Atebolrwydd y Cyflogwr. Rhaid rhoi

gwybod am unrhyw ddamweiniau ar unwaith yn unol & chanllawiau adrodd y Cyngor.
Gwneud Cais i Gael Gweithio’n Hyblyg

Mae’r polisi hwn ar gyfer gweithio’'n ystwyth, ond mae mathau eraill o weithio’n hyblyg. Gall gweithwyr

gyfeirio at y Llawlyfr Gweithwyr sy’n cynnwys manylion ar yr hawl ffurfiol i ofyn i gael gweithio’n hyblyg.

Bydd Amser Fflecsi (Vision Time) yn aros mewn lle a dylid ei ddefnyddio yn unol &’r polisi hwn. Ceir

manylion pellach ac arweiniad ar Vision Time ar wefan Sir Ddinbych.
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Trefniadau Adolygu

Rhaid adolygu’r trefniadau a wneir rhwng rheolwyr a gweithwyr yn rheolaidd er mwyn sicrhau eu bod yn
addas o ran darparu gwasanaeth ac angen y busnes. Bydd y polisi hwn yn cael ei adolygu’n rheolaidd

gan Adnoddau Dynol.
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Rheoli fersiwn

Mae’r ddogfen hon yn destun adolygiad rheolaidd oherwydd newidiadau i ddeddfwriaeth a
pholisi. Gellir dod o hyd i’r fersiynau diweddaraf o’n holl gyhoeddiadau ar ein gwefan. Cyn
cysylltu & ni ynghylch cynnwys y ddogfen hon, argymhellir eich bod yn cyfeirio at y fersiwn

ddiweddaraf ar y wefan ac unrhyw ganllawiau perthnasol.

Fersiwn Dyddiad Cymeradwywyd gan | Nodiadau / newidiadau
cymeradwyo
f1.0 23/05/2023 Cabinet Canllawiau newydd
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Cyflwyniad

Mae Cyngor Sir Ddinbych yn ymrwymedig i sicrhau bod pob gweithiwr yn ymgysylltu yn y
gweithle. Mae ein gweithwyr i gyd yn gweithio mewn ffordd wahanol i'r hyn roedden nhw
wedi arfer ag ef, ac mae’n hanfodol bod rheolwyr a goruchwylwyr yn sicrhau bod y tim yn
cael eu cefnogi. Bydd y canllaw hwn yn cefnogi rheolwyr o ran sut i ymgysylltu & thim sy’n

gweithio’n hyblyg.
Diffiniad

Dull o weithio lle mae gweithwyr yn treulio rhywfaint o’'u hamser yn gweithio o bell (fel arfer
o gartref, ond nid o reidrwydd), a rhywfaint ym man gwaith y cyflogwr yw gweithio’n hyblyg.
Ar yr un pryd, mae’n bwysig cydnabod efallai na fydd gweithio’n hyblyg yn gweithio’n dda i
bawb.

Er mwyn arwain a rheoli timau hyblyg, mae angen addasu dulliau gweithredu, fodd bynnag,
bydd rhai agweddau ar reoli pobl o ddydd i ddydd (fel cadw pobl yn ddiogel yn y gweithle
cyn belled ag y bo’n rhesymol ymarferol, cyfathrebu, meithrin perthnasoedd a rheoli

perfformiad) yn dod yn bwysicach nag erioed.

Caiff rheolwyr eu hannog i siarad yn agored &'u gweithwyr a’'u timau am y ffordd y mae
gweithio’n hyblyg yn gweithio i'r busnes ac iddyn nhw’n bersonol. Mae angen cydnabod y
bydd rhai gweithwyr yn ei chael hi'n anodd mabwysiadu’r ffordd hon o weithio oherwydd

amgylchiadau personol na fydd yn caniatau iddynt allu gweithio gartref neu o leoliad arall.

Efallai bydd rolau neu dasgau penodol sy’n golygu bod angen i staff fod yn yr un lleoliad
hefyd (h.y. gweithio yn yr un lleoliad & chydweithwyr) ac felly ni fyddai gweithio gartref neu

o leoliad arall yn addas i'r gwasanaeth.

Cynghorir bod rheolwyr a gweithwyr yn adolygu eu trefniadau gweithio’n barhaus fel rhan
o’r trafodaethau 1 i 1. Mae amgylchiadau a swyddi'n newid a datblygu’n aml, felly mae’n
bwysig bod y trefniadau gweithio'n addas ar gyfer pawb a bod modd cynnal sgyrsiau

agored.
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Os bydd angen unrhyw gefnogaeth ychwanegol ar weithiwr wrth weithio mewn modd
hyblyg, efallai bydd y tudalennau canlynol ar wefan y Cyngor yn ddefnyddiol:

https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-nghyflogaeth/iechyd-meddwl-a-

lles/iechyd-meddwl-a-lles.aspx

Sut i ymgysylltu a thim sy’n gweithio’n hyblyg?

Bydd angen meddwl a chynllunio cyn recriwtio a chynefino aelod newydd i dim sydd wedji'i
sefydlu ac sydd bellach yn gweithio mewn modd hyblyg. Mae angen rhagor o gynllunio a
pharatoi, fel bod y gweithiwr newydd yn teimlo’n rhan o’r tim, er bod y tim hwnnw’n

gweithio mewn modd hyblyg, o bosibl.

Mae’n bwysig llunio cynllun cynefino a rhoi amrywiaeth o amseroedd penodol i'r gweithiwr
gwrdd &'r tim cyfan er mwyn teimlo fel rhan o’r tim hwnnw. Mae rhagor o wybodaeth ar

gael yn y Canllaw Gweithwyr Newydd a Gweithio’n Hyblyg.

Mae’n hanfodol bod rheolwyr yn arwain wrth ymgysylltu &'u tim gweithio’n hyblyg a chofio
am ddull ‘Un Cyngor’. Dylid creu tim sy’n cydweithio i gyflawni 5 egwyddor allweddol Prif
Weithredwr y Cyngor, sef:

e Diwylliant

e Cymunedau

e Perfformiad

e Perthnasoedd Aelod/Swyddog
o Staff

Yn y canllaw hwn, byddwn yn edrych ar y prif bwyntiau pwysig rydym ni’'n credu y dylai
rheolwyr a goruchwylwyr eu hystyried wrth geisio ymgysylltu & thim sy’n gweithio’n hyblyg.

Dull Sir Ddinbych — 5 Egwyddor a Gwerthoedd Allweddol y Prif
Weithredwr

Mae’n hanfodol i unrhyw sefydliad bod gweithwyr gan gynnwys rheolwyr a goruchwylwyr

yn gweithio tuag at y weledigaeth. Mae Cyngor Sir Ddinbych wedi nodi ei weledigaeth a

5



https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-nghyflogaeth/iechyd-meddwl-a-lles/iechyd-meddwl-a-lles.aspx

https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-nghyflogaeth/iechyd-meddwl-a-lles/iechyd-meddwl-a-lles.aspx
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blaenoriaethau a dylai pob gweithiwr weithio tuag atynt trwy sicrhau eu bod yn glynu wrth
werthoedd y sefydliad hefyd. Felly mae’n hanfodol bod y tim yn ymwybodol o’r
weledigaeth, blaenoriaethau a gwerthoedd, fel eu bod yn gallu cyflawni nod cyffredinol Dull
Sir Ddinbych.

Ystyriwch rai o’r canlynol:

e Dylai timau fod yn ymwybodol o weledigaeth a blaenoriaethau’r Cyngor a sut mae’r
tim yn cyfrannu atynt. Ceisiwch drafod y rhain yn rheolaidd mewn cyfarfodydd tim,
gan wirio bod pawb yn eu deall a cheisiwch sébn am hyn mewn cyfarfodydd unigol a
chyfarfodydd eraill o’r fath hefyd.

¢ Dylai pawb fabwysiadu gwerthoedd y Cyngor. Dylai rheolwyr sicrhau bod unrhyw
weithwyr newydd sy’n ymuno &’r Cyngor yn dangos y gwerthoedd a dylent sicrhau
bod pob aelod o’r tim yn glynu wrth y gwerthoedd hyn tra byddant yn cael eu cyflogi
gan Sir Ddinbych.

¢ Mae gwaith tim yn hanfodol ac mae’n bwysig bod rheolwyr yn gweithio fel rhan o'r
tim hwnnw.

e Caiff disgwyliadau’r tim ac unigolion eu rhannu’n drylwyr a rheolaidd.

Cyfathrebu

Mae gweithio’'n hyblyg yn seiliedig ar gyfathrebu effeithiol ac mae’n hanfodol i Iwyddiant
unrhyw sefydliad. Pan nad yw cyfathrebu’n cael ei reoli’'n dda, gall arwain at arferion gwael
o ran rhannu gwybodaeth, bylchau o ran gwybodaeth, rhwystrau i waith tim effeithiol, ac
eithrio aelodau’r tim nad ydynt yn y swyddfa. Mae angen i gyfathrebu fod yn fwy bwriadol,
oherwydd efallai na fydd sgyrsiau hamddenol neu ad-hoc yn digwydd yn yr un modd ag
arfer pan oedd pobl yn y swyddfa ac yn sgwrsio’'n hamddenol yn y swyddfa, y gegin ac
ardaloedd eraill. Mae angen i weithwyr deimlo cysylltiad.

Ystyriwch rai o’r canlynol:
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¢ Dylid cynnal cyfarfodydd yn rheolaidd a gallant fod ar sawl ffurf, beth am gynnal
cymysgedd o gyfarfodydd wyneb i wyneb ac ar-lein? Meddyliwch am wahanol
ffyrdd o gynnal cyfarfodydd tim, er enghraifft, mynd am dro fel tim a chael awyr iach.

¢ Dylid annog a chefnogi timau i sefydlu eu hegwyddorion cyfathrebu eu hunain.
Gallai hyn gynnwys cyfathrebu’n ddyddiol gan ddefnyddio Jabber, e-bost a ffén, a
chael cyfarfodydd wyneb i wyneb a mynd am dro.

e Ceisiwch gynnig cyfleoedd i gysylltu'n gymdeithasol a chyda phobl eraill i gefnogi
ymgysylltiad gweithwyr a meithrin tim, er enghraifft, mynd am dro fel tim, cymryd
rhan mewn chwaraeon neu helpu grwpiau cymunedol Sir Ddinbych trwy wirfoddoli
fel tim.

e Anogwch pob aelod o'r tim i rannu beth maen nhw’n gweithio arno neu’n
canolbwyntio arno. Ni fydd rhai aelodau’r tim yn ymwybodol o pa brosiectau neu
feysydd gwaith allweddol mae aelodau eraill o’r tim yn gweithio arnynt.

Lles

Gall fod yn anoddach i weithwyr hyblyg ddarparu cefnogaeth ddigonol a chynnal
cysylltiadau cymdeithasol. Mae pobl sydd wedi’'u hamddifadu o gyswllt cymdeithasol yn y
gwaith yn gallu teimlo’n unig neu’n ddigyswllt, sy’n gallu achosi pwysau a straen neu

waethygu problemau iechyd meddwil.

Mae yna bethau ymarferol y gallwn ni eu gwneud i helpu i reoli risg straen a phroblemau

iechyd meddwl y rheiny sy’n gweithio gartref:

e Siaradwch yn agored am y posibilrwydd o straen neu salwch meddwil

e Ceisiwch eu cynnwys wrth gwblhau asesiadau risg straen er mwyn iddyn nhw nodi
problemau a datrysiadau posibl

e Darparwch wybodaeth iddyn nhw am yr hyn sy’n digwydd er mwyn iddyn nhw gael
eu cynnwys a thawelu eu meddwl

e Ceisiwch gynnal cyfarfodydd cadw mewn cysylltiad rheolaidd neu alwadau ffén, er
mwyn iddyn nhw rannu eu pryderon

¢ Rhowch wybod iddyn nhw am y gefnogaeth alwedigaethol sydd ar gael
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e Ystyriwch anghenion yr unigolyn — os yw rhywun yn gweithio gartref am resymau
meddygol efallai bod arnoch chi angen diwallu eu hanghenion mewn ffyrdd

gwahanol

Gofyn a Gwrando

Mae adborth rheolaidd yn hanfodol er mwyn cymell eich tim oherwydd mae’n helpu gydag
alinio o ran disgwyliadau ac amcanion. Mae hefyd yn dangos i'r tim bod rheolwyr a
goruchwylwyr yn malio am eu gwaith a’u datblygiad proffesiynol, a fydd yn eu hannog i
gymryd risgiau a rhoi cynnig ar ddulliau mwy arloesol, fydd i gyd yn cymell ac ymgysylitu’r
tim fwy. Mae’'n hawdd anghofio am adborth wrth i staff weithio o bell. Wrth beidio gweld
cydweithwyr mor aml, mae’n hawdd anghofio rhoi adborth iddynt.

Ystyriwch rai o’r canlynol:

e Byddwch yn hyfforddwr i’ch tim. Rhowch adborth rheolaidd o ran sut gallant wella’n
gyson.

e Sicrhewch fod cyfarfodydd un i un yn cael eu cynnal yn rheolaidd, a rhowch adborth
cyflym am eu gwaith.

e Gofynnwch am eu lles a holi “Sut wyt ti?” sydd ar y ffurflen un i un. Cymerwch
ddiddordeb ynddynt fel unigolyn, gofynnwch am eu cartref neu agweddau personol
er mwyn sicrhau’r cysylltiad personol. Mae dangos eich bod yn malio yn bwysig wrth
gymell eich tim.

e Gofynnwch am eu cydbwysedd rhwng bywyd a gwaith, weithiau bydd y rheiny sy’'n
gweithio gartref yn gweithio oriau hirach, gan eu gwneud yn flinedig a’u rhoi dan
straen. Siaradwch yn aml am y llwyth gwaith, y galw ac anghenion hyfforddiant.

e Anogwch nhw i gymryd seibiant yn rheolaidd a defnyddio eu gwyliau blynyddol.
Gwnewch yn siwr nad ydyn nhw’n gweithio’n rhy hir i gwrdd a therfynau amser
afrealistig neu’n teimlo bod yn rhaid iddyn nhw ymateb i negeseuon e-bost y tu allan
i'r oriau gweithio arferol.

e Gall straen adeiladu dros amser a gall yr achosion fod yn gysylltiedig & gwaith neu
fater arall. Beth bynnag yr achos, mae’n bwysig bod gweithwyr yn derbyn cymorth

cyn gynted a phosibl, ac fe ddylem ni eu cefnogi gyda hynny.
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Cydnabod Gweithwyr

Fel a nodwyd, mae angen i weithwyr sy’n gweithio fel rhan o dim sy’n gweithio’'n hyblyg
deimlo eu bod wedi'u cysylltu a’'u bod yn cael eu gwerthfawrogi. Efallai na fydd rhai
gweithwyr yn ymwybodol bod y gwaith maen nhw’n ei wneud ar eu pen eu hunain gartref
yn gyfraniad cadarnhaol i'r tim ehangach a blaenoriaethau’r Cyngor. Nid oes angen i
weithwyr gael eu gweld er mwyn bod yn gynhyrchiol. Felly mae’n hanfodol bod rheolwyr a
goruchwylwyr yn annog cydnabyddiaeth i weithwyr i sicrhau eu bod yn teimlo eu bod yn

cael eu gwerthfawrogi, eu cymell a’u bod yn cysyllitu.

Ystyriwch rai o’r canlynol:

¢ Anfonwch negeseuon syml at y tim yn rheolaidd fel eu bod i gyd yn ymwybodol o
beth mae pawb wedi bod yn ei wneud a pha mor dda maen nhw wedi bod yn
gweithio.

¢ Rhannwch sylwadau ac adborth sydd wedi dod i law am eich tim.

Arddull rheoli ac ymddygiad

Mae arddull rheoli ac ymddygiad yn allweddol er mwyn meithrin tim sy’n gweithio’n hyblyg
yn llwyddiannus. Dylai’r tim fod yn glir o ran y cyfeiriad maen nhw’n mynd iddo, a’r
disgwyliadau ohonynt. Mae hefyd yn bwysig bod ag arddull rheoli ac ymddygiad cywir er

mwyn arwain, rheoli ac ymgysylltu tim sy’n gweithio’n hyblyg.

Wrth reoli tim sy’n gweithio’'n hyblyg, bydd angen i reolwyr a goruchwylwyr feddwl am yr
amgylchedd gweithio a rhoi'r gefnogaeth sydd ei hangen arnynt i weithwyr, a hefyd

ymddiried ynddynt i wneud eu gwaith, a fydd yn annog cymhelliant a moral.

Ystyriwch rai o’'r canlynol:

e Mabwysiadwch arddull hyfforddi, gan annog cyfranogiad a datblygiad gweithwyr a
grymuso’r tim i wneud penderfyniadau, ond sicrhewch eich bod yn weladwy a’ch

bod chi ar gael.





Canllaw — Sut i ymgysylltu & thim sy’n gweithio’n hyblyg

10

Rheolwch yn 6l canlyniadau yn hytrach na phresenoldeb; rhowch gydnabyddiaeth i
ymdrech a chyflawniad; osgowch feicroreoli.

Dewch i adnabod eich tim eich hun a’u cryfderau a rhinweddau personol eu hunain.
Gwrandewch ar bob aelod o’r tim a gofalwch amdanynt trwy hwyluso natur agored
ac ymddiriedaeth.

Ceisiwch arwain trwy esiampl — byddwch yn fodel rél o ran ymddygiad gweithio’n
hyblyg effeithiol.

Ystyriwch eich ymddygiad eich hunain, gan gynnwys tén llais (wyneb i wyneb a dros
e-bost), eich gwisg a disgwyliadau mewn cyfarfodydd ac ati.

Ceisiwch osod ffiniau ar gyfer gweithio’n hyblyg a beth sy’n dderbyniol ac
annerbyniol, e.e. amser anfon e-bost, efallai byddwch chi i gyd am gytuno nad oes
disgwyl i neb ateb negeseuon e-bost pan fydd hi’n hwyr gyda’r nos neu’n gynnar yn
y bore. Ystyriwch roi brawddeg ar eich llofnod e-bost “Sylwch fy mod i'n gweithio
oriau hyblyg, felly er bod hwn yn amser cyfleus i mi anfon y neges e-bost hon atoch
chi - nid wyf yn disgwyl ymateb gennych chi y tu hwnt i’ch oriau gweithio arferol.”
Ystyriwch iechyd a lles y tim. Gofynnwch i'r tim am eu hiechyd a lles a rhowch
gefnogaeth i weithwyr gydag unrhyw heriau y gallent fod yn eu hwynebu. Bydd hyn

yn lleihau’r stigma o ran iechyd meddwl.
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Rheoli fersiwn

Mae’r ddogfen hon yn destun adolygiad rheolaidd oherwydd newidiadau i ddeddfwriaeth a

pholisi. Gellir dod o hyd i’r fersiynau diweddaraf o’n holl gyhoeddiadau ar ein gwefan. Cyn

cysylltu & ni ynghylch cynnwys y ddogfen hon, argymhellir eich bod yn cyfeirio at y fersiwn

ddiweddaraf ar y wefan ac unrhyw ganllawiau perthnasol.

Fersiwn Dyddiad Cymeradwywyd Nodiadau / newidiadau
cymeradwyo gan
1.0 23/05/2023 Cabinet Canllawiau newydd
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Cyflwyniad

Mae ymdeimlad arbennig i weithio mewn swyddfa. Gall arferion boreol, sgyrsiau
cyfarwydd, a rhyngweithiadau achlysurol yn y gegin/wrth yr argraffydd neu’r coridor ei
ysgogi. Gall fod yn anodd ail-greu'r egni hwnnw pan fydd gweithwyr yn gweithio mewn
ffordd hyblyg.

Mae Cyngor Sir Ddinbych yn ymrwymedig i sicrhau bod pob gweithiwr yn cael cefnogaeth
tra’n gweithio mewn ffordd hyblyg. Mae wedji’i brofi y bydd gan weithwyr sydd &'r dewis a
yw’n gweithio yn y swyddfa, gartref neu mewn lleoliad arall ymgysylitiad cadarnhaol &
gwaith. Fodd bynnag, mae'r cyngor yn cydnabod bod angen cefnogi rhai gweithwyr a allai

weld y ffordd hon o weithio yn fwy heriol.

Bydd y canllaw hwn yn rhoi rhywfaint o arweiniad cyffredinol i weithwyr ac yn cynnig cyngor
ar bethau y gallant ystyried eu mabwysiadu wrth weithio mewn ffordd hyblyg. Efallai na
fydd rhai o'r awgrymiadau'n gweithio i bob gweithiwr a bydd gweithio yn y modd hwn yn
dibynnu ar anghenion busnes hefyd, ond efallai y bydd rhai syniadau defnyddiol y gellid eu
mabwysiadu a fyddai'n cefnogi ffordd fwy hyblyg o weithio.

Diffiniad

Dull o weithio lle mae gweithwyr yn treulio rhywfaint o’'u hamser yn gweithio o bell (fel arfer
o gartref, ond nid o reidrwydd), a rhywfaint ym man gwaith y cyflogwr yw gweithio’n hyblyg.
Ar yr un pryd, mae’n bwysig cydnabod efallai na fydd gweithio’n hyblyg yn gweithio’n dda i
bawb. Efallai bydd rolau neu dasgau penodol sy’'n golygu bod angen i weithwyr fod yn yr
un lleoliad hefyd (h.y. gweithio yn yr un lleoliad & chydweithwyr) ac felly ni fyddai gweithio

gartref neu o leoliad arall yn addas i'r gwasanaeth.

Cynghorir bod rheolwyr a gweithwyr yn adolygu eu trefniadau gweithio’n barhaus fel rhan
o’r trafodaethau 1 i 1. Mae amgylchiadau a swyddi'n newid a datblygu’n aml, felly mae’n
bwysig bod y trefniadau gweithio'n addas ar gyfer pawb a bod modd cynnal sgyrsiau
agored. Anghenion y busnes fydd yn cael blaenoriaeth o hyd pan gaiff trefniadau gweithio

eu trafod.
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Os bydd angen unrhyw gefnogaeth ychwanegol ar weithiwr wrth weithio mewn modd
hyblyg, efallai bydd y tudalennau canlynol ar wefan y Cyngor yn ddefnyddiol:

https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-nghyflogaeth/iechyd-meddwl-a-

lles/iechyd-meddwl-a-lles.aspx

Pwyntiau i’'w hystyried wrth weithio mewn ffordd hyblyg

Bydd y canllaw hwn yn edrych ar y prif bwyntiau pwysig y gallai cyflogeion ddymuno eu
hystyried wrth weithio mewn ffordd hyblyg.

Delwedd Gorfforaethol

I’r gweithwyr hynny sy’n gweithio mewn ffordd hyblyg, mae Sir Ddinbych yn mabwysiadu
dull ‘Gwisgo ar gyfer eich diwrnod’, gan ganiatau i weithwyr deilwra eu dewis o ddillad i
weddu i'w diwrnod a gofynion y rél. Dylai gweithwyr ystyried amserlen eu diwrnod, y tasgau
a gaiff eu gwneud a’r bobl y byddant yn rhyngweithio & nhw. Dylid defnyddio synnwyr da
wrth wneud penderfyniadau ar wisg diwrnod gwaith.

Dylai dillad fod yn addas ac yn ddiogel bob amser ar gyfer y gwaith sy'n cael ei wneud. Ni
chaiff gweithwyr ddewis peidio & defnyddio/gwisgo cyfarpar diogelu personol pan fo angen

ei wisgo.
Gall gweithio hyblyg olygu gweithio ar eich pen eich hun

Sicrhewch fod asesiad risg gweithiwr unigol wedi'i gynnal gyda'ch rheolwr atebol, dylai hyn
gwmpasu'r ffordd rydych yn gweithio. Rhaid rhoi “gweithdrefn gweithio diogel” gweithiwr

unigol ar waith ar eich cyfer.
Creu lle i weithio

Dylai fod gan weithwyr, lle bo modd, rywle wedi'i neilltuo’'n benodol lle gallant weithio'n
gyson. Er na fydd pob gweithiwr yn gallu gweithio mewn amodau delfrydol, mae'r pethau
i'w hystyried wrth geisio gwneud y gorau o'r gofod yn cynnwys cysur personol,

preifatrwydd, swn, cryfder cysylltiad Wi-Fi, golau naturiol ac ardal a reolir gan dymheredd.



https://www.denbighshire.gov.uk/en/jobs-and-employees/my-employment/mental-health-wellbeing/mental-health-and-wellbeing.aspx

https://www.denbighshire.gov.uk/en/jobs-and-employees/my-employment/mental-health-wellbeing/mental-health-and-wellbeing.aspx

https://zapier.com/learn/remote-work/remote-office-photos/
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Mae’r bwrdd gegin yn iawn ar gyfer gweithio am gyfnodau byr, ond mae’n debyg y bydd
gweithwyr am feddwl! yn fwy strategol ar gyfer gweithio am gyfnodau hwy o amser.

Ystyriwch rai o’r canlynol:

¢ Sefydlwch fan gwaith dynodedig. Lle ar wahan i chi weithio ynddo, rhywle y gallwch
chi ganolbwyntio ar dasgau heb ymyriadau, a lle i bopeth sydd ei angen arnoch ar
gyfer diwrnod gwaith arferol - gliniadur, bysellfwrdd, llygoden, deunydd ysgrifennu,
papurau ac ati.

e Sicrhewch fod gennych yr holl dechnoleg sydd ei hangen arnoch. Mae hyn yn
cynnwys cysylltiad rhyngrwyd dibynadwy a diogel, unrhyw ffeiliau, caledwedd a
meddalwedd angenrheidiol, mynediad o bell i rwydwaith eich cwmni (CAG) ac, yn
bwysig, gwybodaeth am sut i gael cymorth TG.

e Bydd angen i chi ystyried lechyd a Diogelwch. Dylai eich Rheolwr Llinell fod wedi
datblygu asesiad Risg Gweithio Hyblyg gyda chi a'ch tim.

e Mae gweithwyr yn gyfrifol am y cyfarpar yn eu cartrefi eu hunain ac mae’n ofynnol
iddynt gwblhau ‘Rhestr Wirio Asesiad Risg Gweithfan’ a ‘Rhestr Wirio Gweithio
Gartref’ y gellir cael mynediad atynt drwy’r tudalennau lechyd a Diogelwch
Corfforaethol ar Linc (mewnrwyd). Dylech roi gwybod i'ch rheolwr atebol os bydd
asesiad eich gweithfan yn nodi bod angen Offer Sgrin Arddangos ychwanegol
arnoch, ni chodir tél arnoch am hyn.

¢ Ni fyddwch o reidrwydd angen dodrefn neu gyfarpar swyddfa pwrpasol i gynnal
ystum corff da. Wedi dweud hynny, efallai na fydd eich dodrefn neu gyfarpar yn
addas neu’n ddigonol. Mae'r Rhestr Wirio Asesiad Risg Gweithfan yn arf
defnyddiol i helpu i benderfynu beth sydd ei angen ar gyfer eich sefyllfacedd a'ch
amgylchiadau.

e Gwnewch yn siwr eich bod yn gyfforddus a bod gennych y gadair a'r sgrin briodol yn
ogystal ag unrhyw gyfarpar arall a fydd yn gwneud pethau'n haws i chi weithio
gartref.

¢ Mae'n bwysig nodi, os nad oes gennych y gofod neu'r cyfarpar angenrheidiol i

weithio gartref, yna bydd gofod swyddfa ar gael i chi ei ddefnyddio.
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Sicrhewch eich bod yn:

o Trefnu’r offer a’r dodrefn fel nad oes gwifrau a cheblau’n llusgo.

e Gwirio bod eich plygiau, gwifrau a cheblau mewn cyflwr da.

e Cadw eich ardal waith yn daclus ac yn rhydd o rwystrau a allai achosi i rywun lithro
neu faglu.

e Gwirio bod gennych olau digonol yn eich ardal waith i osgoi straen ar y llygaid.

¢ Rhowch wybod ar unwaith am unrhyw ddigwyddiadau a/neu ddamweiniau sy'n
ymwneud & gwaith i'ch rheolwr atebol. Rhaid rhoi gwybod am bob digwyddiad a/neu
ddamwain gan ddefnyddio'r Ffurflen Damwain / Digwyddiad sydd ar gael ar y
tudalennau Diogelwch lechyd Corfforaethol ar y fewnrwyd (Linc).

Pennwch amser dechrau ac amser gorffen ar gyfer y diwrnod

gwaith

Mae’n bryder y bydd gweithwyr o bell yn gorflino
<https://www.quantumworkplace.com/future-of-work/high-performer-burnout>. Gwnewch
gynllun a chadwch ato’n gyson. Mae’n bosibl y bydd rhai gweithwyr yn gweld bod cadw at
amserlen 9am-5pm yn gweithio iddyn nhw, ond ni fydd hyn yn gweithio i weithwyr eraill,
oherwydd ymrwymiadau personol a gofal plant.

Rhaid i weithwyr nodi nad yw'r gallu i weithio gartref yn cymryd lle gofal plant neu
gyfrifoldebau tebyg fel gofalwr. Cyfrifoldeb gweithiwr fydd sicrhau bod darpariaeth ddigonol
ar waith fel nad yw perfformiad yn cael ei effeithio gan weithio gartref. Bydd angen trafod yr
holl drefniadau gwaith, patrymau gwaith ac oriau gwaith yn rheolaidd a chytuno arnynt

ymlaen llaw gyda'ch rheolwr atebol. Anghenion busnes fydd yn cael blaenoriaeth.

Mae hyblygrwydd yn fantais i weithio hyblyg ac mae gallu cael gwell cydbwysedd rhwng
bywyd a gwaith wedi bod yn llwyddiannus wrth gadw gweithwyr yn effeithiol yn eu gwaith a
chadw moral yn uchel. Fodd bynnag, mae angen i chi ddeall yr hyn y mae eich rheolwr yn
ei ddisgwyl gennych a dylid trafod hyn yn rheolaidd. Mae'n hanfodol bod anghenion y

gwasanaeth yn cael yr un flaenoriaeth a'ch lechyd, Diogelwch a Lles.

Ystyriwch rai o’r canlynol:
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Gwybod pryd i gamu oddi wrth eich desg. Byddwch yn glir ynghylch pryd mae eich
diwrnod gwaith yn dechrau ac yn gorffen a chymerwch egwyliau. Mae’n hawdd
gadael i chi’ch hun fod ‘yn gweithio drwy’r amser’ pan fydd eich cartref a’ch swyddfa
yrun lle.

Ar ddiwedd y dydd sicrhewch eich bod yn cau'r drws ar y man gwaith lle bo hynny'n
bosibl, fel y byddech yn ei wneud wrth adael y swyddfa neu'ch man gwaith arall. Os
nad oes gennych unrhyw le gweithio pwrpasol, sicrhewch eich bod yn pacio eich
offer gwaith allan o'r golwg tan y diwrnod canlynol, fel bod gwahaniaeth clir rhwng y
cartref a'r gwaith.

I’r rhai sy’n anfon negeseuon e-bost y tu allan i'r patrwm gwaith arferol 9-5, dylid
ychwanegu’r frawddeg ganlynol at lofnod neges e-bost i atal diwylliant “bob amser
yn gweithio”, “Byddwch yn ymwybodol fy mod yn gweithio oriau hyblyg. Er bod hwn
yn amser cyfleus i mi anfon e-bost atoch chi - nid wyf yn disgwyl ymateb gennych y

tu allan i’ch oriau gwaith arferol.”

Pennwch drefn reolaidd ar gyfer y diwrnod gwaith

Dylai gweithwyr drin dechrau eu diwrnod fel pe bai'n unrhyw ddiwrnod arall. Ewch am

gawod, gwisgwch a bwytewch eich brecwast, fel y byddech chi'n ei wneud petaech chi'n

mynd i weithle. O’r fan yno, neilltuwch amser ar gyfer tasgau dyddiol, cyfarfodydd tim, a

hyd yn oed egwyliau drwy gydol y dydd. Bydd cael trefn dda yn cadw lefelau egni yn uchel.

Efallai y byddwch chi'n cwblhau dosbarth ymarfer corff dyddiol cyn neu ar 6l gwaith, yn

mynd a'r ci am dro, yn darllen neu'n treulio peth amser yn myfyrio.

Ystyriwch rai o’r canlynol:

Gwisgwch. Bydd newid i ddillad gwaith yn eich helpu i newid yn feddyliol i fod yn
barod i wneud gwaith cynhyrchiol. Bydd hefyd yn eich helpu i wahaniaethu rhwng
‘gweithio gartref’ a ‘bywyd y cartref’.
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e Gwnewch yn siwr eich bod yn cymryd amser i gael cinio a pheidiwch a bwyta eich
cinio wrth eich desg. Cymerwch yr amser i ddadflino amser cinio er enghraifft. Mae'n
hawdd iawn i weithwyr weithio drwy amser cinio a chael byrbryd, felly gwnewch yn
siwr eich bod yn cael egwyl iawn.

e Wrth drefnu cyfarfodydd ceisiwch sicrhau nad ydych yn trefnu cyfarfodydd cefn wrth
gefn. Wrth deithio rhwng lleoliadau ar gyfer cyfarfodydd roedd amser teithio bob
amser yn cael ei ystyried. Fodd bynnag mae’n debygol na chaiff amser ei ystyried
rhwng cyfarfodydd ar-lein. Mae angen yr amser hwn ar weithwyr i allu adolygu ac
ail-ffocysu.

e Arddiwedd y dydd gwnewch yn siwr eich bod yn diffodd ac yn pwyso ‘shut down’ ar
y gliniadur. Bydd yn llawer haws edrych ar negeseuon e-bost a'u gwirio eto yn
hwyrach yn y nos os yw'r gliniadur yn dal ymlaen a heb ei gau i lawr.

e Defnyddiwch yr amser fyddai’'n ei gymryd i deithio o'r gwaith i fynd &'r ci am dro,
gwneud ymarfer corff neu unrhyw beth a fydd yn pennu bod y diwrnod gwaith wedi
dod i ben.

Rhaid cynnwys hunan ofal

Roedd y grisiau ychwanegol a'r daith gerdded o'r maes parcio i'r swyddfa yn ffordd annatod
o gadw gweithwyr i symud. Mae'n bwysig eich bod yn gallu gofalu am eich iechyd meddwl
a'ch lles a dod o hyd i drefn o hunanofal sy'n gweithio i chi. Efallai y byddwch yn ceisio
gwneud eich dosbarth ymarfer corff dyddiol cyn neu ar 6l gwaith fel rhan o'ch amser teithio.
Neu efallai y gallech weithio'n hyblyg i allu cymryd rhan mewn dosbarth ar-lein neu wyneb
yn wyneb drwy gydol y dydd, neu hyd yn oed fynd am dro cerdded amser cinio. Siaradwch
a'ch rheolwr yn eich cyfarfodydd 1 i 1 rheolaidd a chytunwch ar yr hyn fyddai'n gweithio i'r

tim ac i chi yn unigol.

Ystyriwch rai o’'r canlynol:
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e Pan fydd gwaith wedi gorffen, gwnewch yn siwr eich bod yn gwneud rhywbeth i
anghofio am waith er mwyn osgoi gor-flino. Meddyliwch am gael ‘oriau craidd’ sy’n
debyg i oriau’r bobl rydych chi’n gweithio gyda nhw.

e Ewch am dro neu ewch tu allan os yn bosibl, i gael fitamin D y mae mawr ei angen.

e Gweithiwch o leoliad gwahanol un neu ddau fore yr wythnos, gallai hyn olygu symud
llecliadau yn eich ty.

e Awgrymwch i'ch rheolwr yr hoffech gael cyfarfod 1 i 1 wrth gerdded er mwyn i chi
allu cyfarfod wyneb yn wyneb.

e Gwnewch i weithio hyblyg weithio i chi. Newidiwch ble rydych chi'n eistedd,
gwrandewch ar gerddoriaeth, beth bynnag sy'n eich helpu i weithio.

e Parhewch i fonitro eich amser gwaith er mwyn sicrhau eich bod yn monitro'r oriau
rydych yn eu gweithio, a gwnewch yn siwr bod eich rheolwr yn ymwybodol o unrhyw
broblemau a all godi.

¢ Yn hytrach na theimlo rheidrwydd i fod yn bresennol ym mhob cyfarfod y cewch
wahoddiad iddynt, ystyriwch a thrafodwch gyda'r trefnydd i fod yn bresennol ar gyfer
rhan o'r eitemau ar y rhaglen yn unig, yn hytrach na'r cyfarfod llawn.

¢ Neilltuwch amser yn y dyddiadur ar-lein ar gyfer cwblhau gwaith, amser egwyl ac
egwyl cinio. Sicrhewch fod eich calendr ar-lein yn gyfredol bob amser fel bod
cydweithwyr yn gwybod pryd rydych ar gael.

e Ysgrifennwch restr o bethau i'w gwneud bob dydd. Gosodwch restr o dasgau

realistig, cyraeddadwy i'’ch cadw ar waith.

Cadw mewn cysylltiad

Wrth weithio o gartref yn rheolaidd, mae'n bwysig bod gweithwyr yn parhau i gysylltu ac
ymgysylltu &'u timau a'u gwasanaethau gwaith er nad ydyn nhw yno wyneb yn wyneb. Mae
diffyg ymgysylltu neu gysylltu &’r tim a’r gwasanaeth yn cael effaith ar foral, iechyd meddwl,
cynhyrchiant a chadw staff, felly mae hon yn agwedd bwysig iawn ar weithio gartref. Yr
egwyddor sylfaenol yw y dylai’r rhai sy’n gweithio o gartref deimlo mor integredig a

chysylltiedig a'r tim &’r gweithwyr hynny sydd yn y swyddfa.
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Mae'n bwysig eich bod chi'n darllen y canllaw Disgwyliadau Cyfarfodydd, gan fod yna

safonau y mae angen cadw atynt p'un a ydych yn bresennol wyneb yn wyneb neu mewn

cyfarfod ar-lein.

Ystyriwch rai o’r canlynol:

11

Arhoswch yn y sgwrs. Cyfrannwch yn rheolaidd i sgyrsiau tim/negeseuon e-bost
grwp fel nad ydych chi'n mynd heb eich sylwi. Gofynnwch am yr hyn y mae pobl yn
gweithio arno a rhannwch yr hyn sydd ar eich rhestr o bethau i'w gwneud. Mae
peidio & gweld cydweithwyr wyneb yn wyneb yn golygu eich bod chi’'n colli’r sgyrsiau
yn y gegin neu wrth yr argraffydd, felly mae hyn yn ffordd o gadw cysylltiad
Sicrhewch eich bod chi a'ch rheolwr yn trefnu cyfarfodydd 1 i 1 rheolaidd a gall y
rhain fod wyneb yn wyneb neu ar-lein. Efallai y byddwch am awgrymu cyfarfod tra’n
mynd am dro cerdded os yw hynny'n gweithio i'r ddau ohonoch.

Meithrin perthnasoedd. Gwnewch amser ar gyfer sgyrsiau nad ydynt yn ymwneud a
gwaith, fel y byddech chi yn y gweithle, a defnyddiwch alwadau fideo i gynnal cyswiit
wyneb yn wyneb, neu hyd yn oed Jabber.

Byddwch yn glir wrth gyfathrebu. Mae siarad wyneb yn wyneb yn rhoi ciwiau
gweledol a chlywedol i chi sy'n eich helpu i gyfathrebu. Mae sgwrsio o bell yn dileu
llawer o'r wybodaeth ychwanegol honno felly sicrhewch eich bod yn cyfathrebu’n
fwy clir a chryno.

Pan fyddwch chi'n cyfathrebu ar-lein mewn unrhyw leoliad, gwnewch yn siwr bod
eich camera ymlaen. Mae yna dueddiad i bobl deimlo nad ydyn nhw eisiau i neb eu
gweld, ond mae’n bwysig bod y camera ymlaen er mwyn i bawb deimlo’n rhan o
dim. Fyddech chi ddim yn cuddio mewn cyfarfod wyneb yn wyneb.

Efallai y bydd angen i chi gyfleu eich patrwm gweithio i weddill eich tim, yn ogystal
a'r hyn yr ydych yn gweithio arno fel bod pawb yn glir.

Gall fod yn syniad cyfarfod fel tim am ginio neu fynd am dro cerdded fel tim er mwyn
sicrhau’r teimlad hwnnw o integreiddio, a lleihau’r teimlad o unigedd.

Gofynnwch am gefnogaeth pan fydd ei angen arnoch. Dywedwch pan fyddwch chi
angen cymorth, mwy o hyfforddiant neu gefnogaeth. Mae eich rheolwr, eich
cydweithwyr a chi yn rhan o dim a dylech fod yn cefnogi eich gilydd, yn enwedig o
bell.
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Canllawiau i Weithwyr
Ymddygiad mewn

Cyfarfodydd/Hyfforddiant
(wrth weithio’n hyblyqg)





Rheoli fersiwn

Mae’r ddogfen hon yn destun adolygiad rheolaidd oherwydd newidiadau i ddeddfwriaeth a
pholisi. Gellir dod o hyd i’r fersiynau diweddaraf o’n holl gyhoeddiadau ar ein gwefan. Cyn

cysylltu & ni ynghylch cynnwys y ddogfen hon, argymhellir eich bod yn cyfeirio at y fersiwn

diweddaraf ar y wefan ac unrhyw ganllawiau perthnasol.

Fersiwn Dyddiad Cymeradwywy Nodiadau / newidiadau
cymeradwyo d gan
f1.0 23/05/2023 Cabinet Canllawiau newydd
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Canllawiau — Ymddygiad mewn Cyfarfodydd (wrth weithio’n
hyblyg)

Cyflwyniad

Mae gweithio’n hyblyg wedi dod yn ffordd newydd o weithio gyda chyfarfodydd a
hyfforddiant ar-lein bellach yn rhan hanfodol o sut mae’r cyngor yn cynnal gweithgarwch a
pharhad. Tra bo cyfarfodydd/hyfforddiant ar lein wedi bod yn rhan o arferion gweithio
dyddiol ers peth amser mae’n debyg, mae’n dal i fod yn hawdd disgyn i drap arferion drwg
cyfarfodydd/hyfforddiant.

Fel unrhyw gyfrwng arall, mae gwahaniaethau rhwng cyfarfodydd/hyfforddiant wyneb yn
wyneb a chyfarfodydd fideo ar-lein. O ganlyniad, mae ymddygiad mewn cyfarfod a

hyfforddiant ar-lein yn amrywio ychydig o’r arferion busnes arferol.

Mae angen i weithwyr dalu sylw i'r ymddygiad a ddisgwylir ganddynt, gan sicrhau bod y
cyfarfod yn gynhyrchiol, yn broffesiynol ac yn effeithiol bob amser. Gall y gofod ar-lein
dynnu sylw oddi ar waith, ac mae angen i weithwyr fod yn ymwybodol o hyn wrth iddynt

barhau i weithio’n hyblyg.

Gellir defnyddio’r canllawiau hyn fel dull o atgoffa gweithwyr o’'r safonau disgwyliedig, a
byddant yn cynnwys awgrymiadau a chynigion, yn ogystal & beth i'w wneud, a pheidio ei
wneud. Byddant yn ddefnyddiol ar gyfer y sawl sy’n cynnal cyfarfodydd a hyfforddwyr
hefyd, gan fod disgwyl iddynt gynnal ymddygiad yn ystod cyfarfodydd hefyd.

Cynllunio a Pharatoi

Mae’n hanfodol eich bod yn cynllunio a pharatoi ar gyfer eich cyfarfod/hyfforddiant ymlaen
llaw. Golyga hyn eich bod yn sicrhau fod gennych le distaw ac addas i allu cymryd rhan.
Ystyriwch y lleoliad, rhywle nad yw’n debygol o gael ei amharu gan swn.

Sicrhewch fod y feddalwedd a’r dechnoleg wedi’'u diweddaru, ac wedi’i lwytho’n gywir, yn
barod ar gyfer cychwyn y cyfarfod/hyfforddiant. Yn ogystal & hynny, mae’n rhaid i weithwyr
sicrhau eu bod yn llwytho'r delweddau cefndir corfforaethol, sydd wedi’'u cadw yn Microsoft

Teams, mewn cyfarfodydd allanol, ar-lein.
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Disgwylir bod gweithwyr yn gallu trin y feddalwedd a ddefnyddir yn rhwydd, gan gynnwys
sut i ddefnyddio amrywiaeth o swyddogaethau. Os nad yw gweithwyr yn gwybod sut i
ddefnyddio’r feddalwedd, mae canllawiau defnyddwyr ar gael ar borth hyfforddiant TGCh ar

Linc. Dylai gweithwyr ofyn am gymorth pellach gan eu rheolwr neu gydweithwyr hefyd.

Dylai gweithwyr sicrhau eu bod yn cyrraedd y cyfarfod/hyfforddiant ar-lein yn brydlon, fel y
byddant yn gwneud mewn cyfarfod wyneb yn wyneb. Rhowch ddigon o amser iddynt
ymuno a datrys unrhyw broblemau technegol. Mae’n hanfodol bod gweithwyr yn barod i
gymryd rhan yn y cyfarfod/hyfforddiant hwnnw, gan sicrhau eu bod yn darllen unrhyw

gofnodion rhag-gyfarfod neu’n cwblhau gwaith gofynnol cyn y cwrs.

Dylai’r sawl sy’n cynnal y cyfarfod, neu hyfforddwyr, sicrhau eu bod yn anfon y rhaglen neu

wybodaeth yn brydlon hefyd, fel bod gan y cyfranogwyr ddigon o amser i baratoi.
Paratoi’n Gorfforol

Pe bai cyfarfod/hyfforddiant wyneb yn wyneb yn cael ei gynnal, byddai gweithwyr yn
paratoi’n gorfforol, drwy godi a symud fel eu bod yn ymlwybro tuag at yr ystafell
gyfarfod/gofod cyfarfod. Byddai gweithwyr yn sicrhau fod ganddynt bopeth angenrheidiol a
pharatoi eu hunain. Dylid dilyn yr un drefn gyda chyfarfod/hyfforddiant ar-lein. Ystyriwch yr
ardal a’r pethau sy’n debygol o amharu, dewch o hyd i ofod gyda’r nifer lleiaf o ymyriadau a

phosib fel bod pawb yn y cyfarfod/hyfforddiant yn gallu canolbwyntio.

Efallai y bydd angen i weithwyr godi o’'u man gweithio arferol, ymestyn, ndl diod, neu
fewngofnodi o ystafell arall. Dyma rhai enghreifftiau a all fod o gymorth i ganolbwyntio a
sicrhau bod y meddwl! yn cymryd rhan lawn yn y cyfarfod/hyfforddiant nesaf, gan roi’r darn

blaenorol o waith y buon nhw’n gweithio arno i’r neilltu.
Cod Gwisg

Mae gan y cyngor god gwisg a ellir ei ganfod yn y Polisi Gweithio Hyblyg, Canllawiau Staff,
a gellir dod i hyd i fanylion o fewn y telerau ac amodau cyflogaeth hefyd. Mae’n rhaid i
weithwyr sicrhau eu bod yn gwisgo’n addas ar gyfer y cyfarfod, a’r gynulleidfa. Mae
gweithwyr yn cynrychioli’'r cyngor yn ystod cyfarfodydd allanol, ac felly mae’n rhaid cadw at

ddelwedd gorfforaethol.





Cadw Amser

Fel gyda sesiynau wyneb yn wyneb, byddwch yn brydlon a chofiwch barchu amser pobl
eraill. Peidiwch & mewngofnodi i'r cyfarfod/hyfforddiant ar-lein ar yr eiliad olaf, nid yw hyn

yn broffesiynol, a gall amharu ar eraill.

Mae’n bwysig nad yw cyfarfodydd/hyfforddiant yn mynd tu hwnt i’'r amser a glustnodwyd.
Mae’n rhaid rheoli’r cyfarfodydd yn dda. Gall y mynychwyr gyda’r ffocws mwyaf ddiflasu
hyd yn oed, pan mae cyfarfodydd/hyfforddiant ar-lein yn cymryd amser hir.

Bod yn Bresennol

Mae hyn yn golygu bod y swyddogaeth fideo ymlaen bob amser. Mae angen i weithwyr
fod yn bresennol yn y cyfarfod neu hyfforddiant a sicrhau eu bod yn troi eu camerau

ymlaen, ac eithrio bod gofyniad i'w diffodd.

Mae’n arfer da mewn cyfarfod/hyfforddiant bod y system ‘jabber’ yn cael ei roi ar y dewis
‘Meeting’ neu ‘Do not disturb’, a bod gweithwyr sydd yn bresennol yn'y
cyfarfod/hyfforddiant hwnnw yn peidio anfon negeseuon cyflym i fynychwyr neu
gydweithwyr eraill. Mae’n rhaid sicrhau bod yr un arferion yn cael eu dilyn mewn perthynas
ag ateb/gwirio negeseuon e-bost a chwblhau darnau eraill o waith. Gall hyn amharu ar
bawb sydd yn y cyfarfod, ac mae’n bosib y byddai gweithwyr yn methu darn pwysig o

wybodaeth, neu gyfle i roi sylwadau.

Pan fo’'n bosib, dylai gweithwyr osgoi cynnal cyfarfodydd mewn gofodau swyddfa agored,
sy’n cael eu rhannu, oherwydd gall swn cefndir amharu ar y sawl sy’n bresennol. Dylai
gweithwyr ddiffodd eu meicroffonau pan nad ydynt yn siarad/cymryd rhan mewn trafodaeth
i osgoi unrhyw swn cefndir ychwanegol i’r sawl sy’n cynnal y cyfarfod a phawb arall sy’n

bresennol.

Dylid osgoi gadel eich sedd mewn cyfarfod ar-lein, a pheidio bwyta.





10 awgrym ar gyfer cynnal cyfarfodydd effeithiol ar-lein

1. Gwneud y mwyaf o alwadau fideo. Mae bod yn bresennol a gweld eich gilydd yn
rhan bwysig o gadw mewn cysylltiad. Peidiwch & chuddio neu gwblhau darnau eraill

o waith yn ystod y cyfarfod.

2. Defnyddiwch benset neu glustffonau. Bydd hyn yn cynnig ansawdd gwell o ran sain.
Siaradwch yn uniongyrchol i mewn i'r meicroffon, a chofiwch ei ddiffodd pan nad

ydych yn siarad, i gyfyngu ar swn cefndirol.

3. Siaradwch yn glir ac yn bwyllog. Bydd hyn yn sicrhau fod pawb yn gallu eich deall.
Ceisiwch amrywio ar oslef eich llais, i gadw pethau’n ddiddorol.

4. Sefydlwch ganllawiau ymddygiad. Cytunwch ar system er mwyn i bawb gael lleisio
barn. Trefnwch signalau ‘codi llaw’ i gytuno ar bwy sy’n siarad nesaf, a defnyddiwch

y swyddogaeth sgwrsio i roi cyfle i bawb gyfrannu.

5. Ailadroddwch y cwestiwn. Dylai’r cadeirydd neu’r cyflwynydd ailadrodd y cwestiynau
a ofynnir cyn atebion i sicrhau bod pawb sy’n bresennol yn ymwybodol o’r cwestiwn

gwreiddiol. Gall ailadrodd y cwestiwn yn y blwch sgwrsio ddarparu mwy o eglurder.

6. Defnyddiwch enwau, a rhowch gyd-destun. Pan fyddwch yn ymateb i sylwadau yn y
blwch sgwrsio, ailadroddwch y pethau hynny sy’n berthnasol, a sicrhewch eich bod
yn glir ar bwy rydych yn ymateb iddynt. Peidiwch & dweud ‘ia, Jane, mae hynny’'n
gywir’, oherwydd efallai nad oedd pawb wedi gweld sylwadau Jane, ac ni fyddai’'n

gwneud synnwyr o ganlyniad.

7. Cadwch sleidiau’n syml. Glynwch at un pwynt i bob sleid, i helpu cyfranogwyr ddeall
a chanolbwyntio ar beth sy’'n cael ei drafod. Mae’n well o lawer gael rhagor o

sleidiau gyda llai o gynnwys arnynt.

8. Gwnewch sleidiau’n weledol. Efallai bod eich cyfranogwyr yn ymuno ar ddyfais
symudol, a bydd sleidiau llawn geiriau’n anodd eu darllen. Seiliwch eich cyflwyniad





ar sleidiau llawn delweddau perthnasol.

9. Cofiwch gynnwys y cyfranogwyr yn aml. Mae’n anodd gwrando ar-lein am amser hir.
Estynnwch wahoddiad i gyfranogwyr gynnig sylwadau neu ofyn cwestiyna, a
defnyddiwch gyfryngau megis sgwrsio neu bleidleisio.

10.Byddwch yn glir am weithredoedd, a chynhigiwch grynodeb. Eglurwch unrhyw

gamau sydd angen cael eu cymryd a chan bwy, yn glir. Rhowch grynodeb o’r
cyfarfod, a rhannwch nodiadau’n brydlon.
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Rheoli Fersiwn

Mae’r ddogfen hon yn destun adolygiad rheolaidd oherwydd newidiadau i ddeddfwriaeth a

pholisi. Gellir dod o hyd i’r fersiynau diweddaraf o’n holl gyhoeddiadau ar ein gwefan. Cyn

cysylltu & ni ynghylch cynnwys y ddogfen hon, argymhellir eich bod yn cyfeirio at y fersiwn

ddiweddaraf ar y wefan ac unrhyw ganllawiau perthnasol.

Fersiwn Dyddiad Cymeradwywy Nodiadau / newidiadau
cymeradwyo d gan
f1.0 23/05/2023 Cabinet Canllawiau newydd
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Cyflwyniad

Mae’r cyfnod cynefino yn rhan allweddol o brofiad y gweithiwr, a gall ddylanwadau ar ba
mor dda y mae’r gweithiwr newydd yn ymdopi &’r r6l newydd a’r cyflogwr. Mae’n dechrau
o’r pwynt y mae cynnig yn cael ei wneud a’i dderbyn, ac yn cynnwys y profiad ymuno
cyfan, gan roi ystyriaeth i ddysgu am y rél, deall y sefydliad a’i ddiwylliant, a meithrin

perthnasau gyda chydweithwyr newydd.

Mae deddfwriaeth lechyd a Diogelwch yn gofyn i weithwyr ddarparu pa bynnag wybodaeth,
cyfarwyddyd, hyfforddiant a goruchwyliaeth sydd yn angenrheidiol i sicrhau, “cyn belled ag
sy’n rhesymol ymarferol”, lechyd, Diogelwch a Lles gweithwyr yn y gwaith. Mae

hyfforddiant lechyd, Diogelwch a Lles yn arbennig o bwysig pan mae gweithiwr yn dechrau

mewn swydd newydd.

Mae angen i reolwyr ystyried sut maent yn rheoli’r broses gyfan o gyflwyno staff newydd,
o'r cyfweliad hyd at yr adeg maent wir yn rhan o’r tim. Mae’n ymwneud &’r unigolion yn

symud o fod ar y tu allan i fod yn fewnwyr.

Bydd gan reolwyr dim sefydledig, sy’n adnabod ei gilydd ac yn cydweithio’n dda, mae
felly’n hanfodol bod y gweithiwr newydd yn teimlo fel rhan o’r tim ac yn cael cyfle i fod yn
rhan o’r tim sefydledig hwnnw. Gall hyn fod yn amser anodd i weithiwr newydd ac fe allai
gymryd mwy o amser nag arfer i'r gweithiwr deimlo fel rhan integredig o’r tim. Felly, mae
angen i reolwyr dreulio mwy o amser yn cynllunio a pharatoi a defnyddio’r cyfnod prawf i'w
lawn botensial. Ni allwn ddisgwyl i weithiwr newydd setlo a ffynnu gyda rhaglen gynefino

wael.

Bydd y canllaw hwn yn cefnogi rheolwyr o ran sut i gyflwyno gweithwyr newydd a
gweithio’n hyblyg. Mae mwy o wybodaeth ar gael ar y wefan o dan cynefino a gweithwyr
newydd ac fe gewch wybodaeth bellach yn y canllaw ‘Sut i Ymgysylltu & Thim sy’n

Gweithio’n Hyblyg’ a allai fod yn ddefnyddiol.
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Y Tim Presennol

Pan gaiff gweithiwr newydd ei recriwtio i dim sefydledig, mae’n hanfodol bod pob aelod o
staff yn ymwybodol o’r unigolyn newydd a phryd y bydd yn dechrau yn y swydd, a’'u bod yn
rhan o’r rhaglen neu’r broses gynefino lle bo’n bosibl. Bydd hyn yn annog gwaith tim, ac yn
rhoi rél i rai o aelodau presennol y tim i helpu a chefnogi’r gweithiwr newydd i deimlo fel

rhan o’r tim.

Dylai rheolwyr gyfathrebu &’r tim ynglyn & phryd y bydd y gweithiwr newydd yn ymuno a
bydd disgwyliad ar bawb i groesawu’r gweithiwr newydd i'r tim. Dylid egluro fod pawb wedi
bod yn ‘newydd’ i'r tim ar un adeg ac felly fe ddylai pawb fod wrth law i gynnig cefnogaeth

ar unrhyw adeg.
Y Gweithiwr Newydd

Dylai rheolwyr gadw mewn cysylltiad a’r gweithiwr newydd, o’'r adeg y caiff cyflogaeth ei
chynnig, gan sicrhau eu bod yn cadw mewn cysylltiad ac yn gwneud yn siwr bod y broses
gynefino’n mynd rhagddi’'n braf a’u bod wrth law os bydd gan y gweithiwr newydd unrhyw

gwestiynau mewn perthynas a’r rél newydd a chynefino.

Mae angen i reolwyr sicrhau’r hyn y gallai’'r gweithiwr newydd fod ei angen o ran
cefnogaeth ac unrhyw ystyriaethau ychwanegol eraill sydd angen eu rhoi i gefnogi’r cyfnod

cynefino.

Mae’n siwr y bydd gweithwyr newydd yn teimlo’n bryderus cyn dechrau, ac fe ddylai
rheolwyr geisio lleddfu’r teimladau hyn drwy sicrhau bod y gweithiwr newydd yn liwyr
ymwybodol o’r hyn y bydd y broses gynefino yn ei olygu, ac yn barod ar eu diwrnod cyntaf,

gyda’r holl wybodaeth wedi cael ei hanfon atynt neu ei rhoi iddynt.

Mae angen gwneud gweithwyr newydd yn ymwybodol o’'r prosesau a’r mesurau diogelwch
sydd gan y cyflogwr mewn lle i'w cadw’n ddiogel, cyn belled ag sy’n rhesymol ymarferol, yn

y gwaith.
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Y Broses Gynefino

Mae angen i reolwyr sicrhau eu bod yn deall y broses gynefino’n llawn. Gan sicrhau eu
bod yn egluro i'r gweithiwr newydd beth yw'r disgwyliadau o ran cwblhau modiwlau
gorfodol o fewn y cyfnod prawf o 6 mis. Mae yna hefyd restrau gwirio cyfnod cynefino
defnyddiol y gellir eu defnyddio ar gyfer eich gweithwyr newydd. Mae’r rhain wedi'u
dyfeisio fel rhestrau gwirio ac efallai y byddwch eisiau defnyddio neu greu rhestrau gwirio
newydd sy’n benodol i’ch adran gyda thasgau a phrosesau adrannol penodol yr ydych yn
dymuno eu cynnwys. | gael rhagor o wybodaeth, ewch i

https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-nghyflogaeth/cyfnod-prawf.aspx

Mae yna hefyd wefan ddynodedig i Weithwyr Newydd sydd &’r holl wybodaeth y bydd ar y
gweithiwr newydd ei hangen ac mae’n rhaid cyfathrebu a rhannu hyn gyda’r aelod o staff ar

y cyfle cynharaf posib. https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-

nghyflogaeth/gweithwyr-newydd/gweithwyr-newydd.aspx

Bydd pob gweithiwr newydd yn cael eu manylion mewngofnodi ar gyfer E-Ddysgu yn eu
contract cyflogaeth a bydd yr enw defnyddiwr fel arfer yn cynnwys y tair llythyren gyntaf o
enw cyntaf y gweithiwr ac yna eu rhif cyflog (yn cynnwys vy llythyren), i gyd mewn
llythrennau bach. Mae cyfrineiriau bob amser yn cael eu gosod i Denbighshire1% (D

fawr).

Efallai y bydd rhai gweithwyr newydd eisoes wedi bod ar y wefan hon ar 6l cael eu
contract cyflogaeth, ac mae hyn yn cael ei annog er mwyn iddynt allu dod yn gyfarwydd &'r

wefan a sicrhau ei bod yn gweithio iddynt
Wyneb yn Wyneb neu Ar-lein?

Mae angen i reolwyr ystyried a oes modd cynnal rhan o’r rhaglen gynefino neu’r rhaglen
gynefino gyfan wyneb yn wyneb mewn amgylchedd swyddfa, neu a fyddai modd gwneud

unrhyw dasgau ar-lein.

Yn ddelfrydol, mae bob amser yn well i weithiwr newydd gymryd rhan yn y rhaglen
gynefino wyneb yn wyneb os nad oes rheswm dros beidio & gwneud hynny, dyma’r dull

gorau a'r dull y dylid ei ffafrio. Wrth gwrs, mae cynllunio’n allweddol ac fe allai llunio



https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-nghyflogaeth/cyfnod-prawf.aspx

https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-nghyflogaeth/gweithwyr-newydd/gweithwyr-newydd.aspx

https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/fy-nghyflogaeth/gweithwyr-newydd/gweithwyr-newydd.aspx
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rota/amserlen, lle mae gwahanol bobl yn y swyddfa am gyfnod penodol o amser, fod yn
ddefnyddiol.

Bydd hyn yn rhoi cyfle i’r gweithiwr newydd gyfarfod y tim a chael gweld Dull Sir Ddinbych
yn bersonol. Gall hyn fod yn hanfodol o ran sefydlu a chadw’r gweithiwr newydd yn y tim

ac yng Nghyngor Sir Dinbych.
System Gyfeillio

Wrth ddatblygu rhaglen gynefino, sicrhewch fod rhywun o fewn y tim a fydd yn gweithredu
fel cyfaill / paru &'r gweithiwr newydd i ddangos yr holl brosesau iddo.

Bydd hyn yn sicrhau y bydd gan y gweithiwr newydd rywun i droi ato os oes gan y
gweithiwr gwestiwn neu bryder yn ddiweddarach yn ystod y cyfnod cynefino pan maent yn

gweithio’n hyblyg.

Dylai rheolwyr hefyd ystyried dynodi unigolyn i weithredu fel cyfaill i'r gweithiwr newydd ar
ddechrau eu taith a drwy gydol eu cyfnod prawf er mwyn i'r gweithiwr gael pwynt cyswiit.

Wrth ystyried cyfaill, efallai y byddai’n ddefnyddiol i ystyried lleoliad eu cartref a'r gwaith er

mwyn iddynt allu rhannu ceir, a ffactorau eraill megis rolau, hobiau a diddordebau ac ati.
Tasgau Bach Hylaw

Ystyriwch roi nifer o dasgau bach amrywiol i’r gweithiwr newydd fesul diwrnod / wythnos.
Bydd hyn yn rhoi ymdeimlad o gynnydd iddynt ac yn sicrhau eu bod yn gyfarwydd a
chyflawni tasgau / darnau o waith penodol. Ni fyddant yn teimlo bod hyn yn ormod a
byddant yn teimlo fel eu bod yn cyfrannu at y tim.

Sicrhewch eich bod chi, fel eu rheolwr, yn rhoi adborth iddynt ar y tasgau hyn, gall hyn
gynorthwyo a rheoli eu cyfnod prawf, a gall hefyd osod disgwyliadau clir o ran y safonau a
ddisgwylir ganddyn nhw. Mae adborth yn bwysig iawn i unrhyw weithiwr, ond mae’n

bwysicach fyth i weithiwr sy’n gweithio’n hyblyg.
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Dull Sir Ddinbych

Sicrhewch eich bod yn egluro’r hyn a olygir wrth sén am ‘Ddull Sir Ddinbych’. Sicrhewch
fod pob gweithiwr newydd (a phob gweithiwr presennol) yn deall beth mae hyn yn ei olygu.
A ydynt yn glir ynglyn & gwerthoedd Cyngor Sir Ddinbych a 5 blaenoriaeth y Prif
Weithredwr, i gyd yn sefydlu’r dull ‘un cyngor'?

Bydd angen i reolwyr esbonio sut maent yn ffitio i mewn i hyn a sut mae eu rél yn cefnogi
dull ‘un cyngor’. Dylai rheolwyr sicrhau bod y tim cyfan yn cymryd rhan ym mhroses

gynefino’r gweithiwr newydd a bydd hefyd yn ffordd dda o sefydlu dull ‘un cyngor’.
Argaeledd y Tim

Pan mae’r gweithiwr newydd yn dechrau ar gyfnod prawf, ac yn ceisio dysgu am vy rol
newydd a sefydlu fel aelod o’r tim, mae’n hanfodol bod y gweithiwr yn gwybod pwy sydd ar

gael o fewn y tim.

Mae felly’n hanfodol bod rota tim mewn lle, er mwyn gweld pwy sydd a phwy sydd ddim yn
gweithio. Gellir gwneud hyn drwy galendrau, felly mae’n hanfodol bod y tim yn cadw eu

calendrau’n gyfredol bob amser.

Gall y system fewnol, Jabber, hefyd fod yn adnodd defnyddiol i weithwyr newydd allu
gweld pa aelod o’r tim sydd ar gael os oes ganddynt angen galw ar rywun am gefnogaeth.
Mae angen i weithiwr newydd ddeall beth a olygir pan mae gweithiwr yn arddangos neges

‘do not disturb’ neu ‘away’.
Amser Cymdeithasol gyda’r Tim

Gall ymuno a thim newydd fod yn brofiad brawychus ac anodd yn enwedig os nad oes
amgylchedd swyddfa arferol. Mae felly’n hanfodol bod y gweithiwr newydd yn teimlo fel

rhan o’r tim, ac yn cael amser i ddod i adnabod ei gydweithwyr.

Gellir gwneud hyn drwy gynnal amser cymdeithasol gyda’r tim ar-lein neu wyneb yn
wyneb. Fe allai fod yn syniad da i gyflwyno’r gweithiwr newydd i’r tim cyfan drwy gael
amser paned a gellir gwneud hyn ar-lein. Fe allai rheolwyr hefyd drefnu teithiau cerdded

wyneb yn wyneb er mwyn i’r tim allu dod at ei gilydd a threulio rhywfaint o amser gyda’i
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gilydd - rhywbeth na fyddent efallai yn cael cyfle i'w wneud drwy’r amser. Fe allai cyfarfod
y tim am ginio bob mis cyn cynnal cyfarfod tim fod yn ffordd dda i ymgysylltu a dod &'r tim
at ei gilydd i gymdeithasu.

Fe allai fod yn syniad i wneud rhywbeth hwyliog, ac i bob gweithiwr presennol rannu ffaith
unigryw amdanyn nhw eu hunain er mwyn i'r gweithiwr newydd allu dod i'w hadnabod yn
well. Os yw’r gweithiwr newydd yn fodlon, fe allai fod yn amser priodol i’r gweithiwr rannu
ffeithiau difyr am ei hun gyda gweddill y tim.

Mae gweithio’'n hyblyg yn ymwneud & phobl a diwylliant yn ogystal & phrosesau ac
ymarferion, felly mae treulio amser yn croesawu a dod i adnabod gweithwyr newydd yn
amser gwerth ei dreulio.

Adolygiadau Cyfnod Prawf a Chyfarfodydd Un i Un Rheolaidd

Drwy gydol y cyfnod prawf o 6 mis, mae’n hanfodol bod rheolwyr yn cynnal cyfarfodydd un
i un rheolaidd gyda phob aelod o staff yn cynnwys gweithwyr newydd.

Bydd y rhain yn gyfle i drafod sut y maent yn setlo a beth maent yn ei feddwl! o’r tim ac i
ateb unrhyw gwestiynau neu bryderon sydd ganddynt. Bydd hefyd yn gyfle i reolwyr
adrodd yn 6l ar eu cynnydd a ph’un a ydynt yn cyflawni’r hyn sy’n ddisgwyliedig o weithiwr
newydd.

Bydd angen cynnal y rhain mewn modd proffesiynol, a’u cofnodi’n briodol yn defnyddio
iTrent. Os bydd angen gwneud unrhyw welliannau, dylid trafod a chytuno arnynt cyn gosod

cyfnod adolygu.

Dylai’r Rheolwr siarad &’i Bartner Busnes Adnoddau Dynol os bydd arno angen cyngor a

chefnogaeth ynglyn &'r mater hwn.
Y ffordd orau i wella eich proses gynefino i weithwyr newydd yw i holi am eu profiadau.

Er enghraifft;

e Beth yw rhywbeth y gallem ni fod wedi ei egluro’r well yn ystod yr wythnos gyntaf?

e Paun darn o gyngor fyddech chi’'n ei roi i'r unigolyn nesaf sy’n cael ei recriwtio?
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e Sut allem ni fod wedi gwneud eich cyfnod cynefino yn well? Beth y gellid ei wella?

Mae hyn yn rhoi adborth ardderchog i chi ei ystyried a’i gynnwys yn eich trefniadau
cynefino yn y dyfodol, wrth i’ch tim dyfu. Mae hefyd yn syniad da i ofyn am adborth
ganddyn nhw. Beth, yn eu barn nhw, sy’n mynd yn dda o ran eu cyfnod cynefino? Sut

maent yn ymdopi &'r broses?
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Cynllun Argyfwng Téan

Enw Cyfleuster: Caledfryn, Dinbych (UPRN 0925-000)
Cyfeiriad: Ffordd y Ffair, Dinbych. LL16 3RJ
Rhif ffén: Rhif Cyffredinol Cyngor Sir Ddinbych: 01824-706000

Rhif ffon Cyngor Sir Ddinbych y tu allan i oriau: 0300-123-0368
Unigolyn cyfrifol: Rheolwr Cyfleusterau Cyngor Sir Ddinbych: 07810 758978
Deiliaid Allwedd: David Joe McCoole: 07748 148238

Denis Newe: 07733 012426

John Dickson: 07810 758978

Cynllun wedi’i baratoi | John Dickson 04-08-2019, Adolygwyd 15-11-2022
gan (Dyddiad adolygu 15-11-2023)

Deiliadaeth Arferol: Hyd at 300 o bobl (Cyfyngedig oherwydd cyfyngiadau Covid)
Staff Parhaol, Ymwelwyr, Rhannu Desg / Gweithwyr Hyblyg

Oriau gweithredu: Mae’r adeilad ar agor i staff Cyngor Sir Ddinbych rhwng 07:00-
19:00 ddydd Llun i ddydd lau a 07:00-18:30 ar ddydd Gwener.
Mae’r adeilad ar agor i staff BIPBC rhwng 07:00-20:00 ddydd Llun
i ddydd Gwener a 09:00 - 16:00 dydd Sadwrn a dydd Sul.

Rhagarweiniad

Dyma’r cynllun argyfwng tan ar gyfer Swyddfeydd Caledfryn, Dinbych. Gellir defnyddio’r cynllun hwn ar
gyfer unrhyw argyfwng sy’n gofyn am wagio’r adeilad, megis tan, ffrwydrad, gollyngiad nwy, difrod i
adeilad ayb.

Gall yr Unigolyn sy’n Gyfrifol fod yn unrhyw aelod hyfforddedig o Dim Diogelwch Tan yr Adeilad sydd
ar y safle yn ystod argyfwng (Rheolwr Cyfleusterau, Gofalwr, Rheolwr Llawr, Warden Tan ayb.)

Mae’r cynllun mewn argyfwng yn cael ei weithredu’n syth ar 0l i larymau tan ganu, rhybuddion larwm tan
ar lafar (megis gweiddi ‘tan’) neu unrhyw gyfarwyddiadau eraill a roddir gan yr Unigolyn sy’n Gyfrifol.
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Mae’r strategaeth gwagio’r adeilad oherwydd tan yn gofyn bod yr holl unigolion yn mynd allan o’r
adeilad ar unwaith ac ar yr un pryd.

Bydd yr holl staff (gan gynnwys staff newydd, dros dro, gweithwyr hyblyg/rhannu desg) yn gyfarwydd a&’r
cynllun ac yn derbyn gwybodaeth, cyfarwyddyd a hyfforddiant addas.

Camau Gweithredu mewn Argyfwng Tan

Gall unrhyw un sy’n darganfod tdn gymryd camau gweithredu

Dylai unrhyw un sy'n darganfod tan seinio’r larwm trwy weithredu’r larwm tan eu hunain a thrwy roi
gwybod i gydweithwyr trwy ddefnyddio rhybuddion llafar. e.e. gweiddi “Tan’, “ewch allan o’r adeilad” ac

ati,
Rhybudd Larwm Tan

Mae system synhwyro a larwm tan awtomatig yn y cyfleuster hwn. Os bydd unrhyw synwyryddion
electronig yn synhwyro gwres neu fwg (neu pan fo rhywun wedi canu’r larwm tan eu hunain) bydd y

system rhybudd larwm tan yn cael ei ganu i roi larymau clywadwy a gweledol.
Mae'r larwm rhybuddio am dan yn y cyfleuster hwn yn swn dau-dén uchel, dro ar 6l tro.

Pan fydd y larwm tan wedi canu NI fydd y system larwm yn cael ei hailosod gan unrhyw unigolyn ac

eithrio aelod o staff Cyfleusterau.
Cadarnhau’r Tan

Os bydd y larwm tan yn cael ei ganu, bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol (neu ddirprwy a neilltuwyd) yn

archwilio lleoliad y tdn a nodwyd i gadarnhau a yw’r digwyddiad yn dan go iawn neu’n gamrybudd.

Sylwer: Ni fydd y Gwasanaeth Tan yn dod i’r safle nes bod y tdn wedi’i gadarnhau gan ddeiliad allwedd

neu unigolion cyfrifol arall ar y safle.
Cysylltu &’r Gwasanaethau Brys

Os nodir arwyddion o dan (fflamau, mwg, arogl llosgi, gwres sylweddol) bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol
yn ffonio 999 i ofyn am gymorth y Gwasanaeth Tan.
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Gwagio’r Adeilad mewn achos o Dan (Holl Staff)

Os bydd y larwm tan yn cael ei ganu, mae’r holl staff, ymwelwyr a chontractwyr yn cael cyfarwyddyd i
wagio’r adeilad trwy’r allanfa dan diogel agosaf at y man ymgynnull yn y maes parcio cefn ac aros am

gyfarwyddiadau pellach.

Bydd aelodau o staff sydd wedi’'u henwebu’n cynorthwyo unigolion ag anableddau a / neu broblemau

symudedd i adael yr adeilad. Cofnodir manylion yn y cynllun personol gadael mewn argyfwng.

Rhaid i bob unigolyn aros yn y man ymgynnull hyd nes ceir cyfarwyddiadau pellach gan yr Unigolyn sy’n

gyfrifol. Ni ddylai neb fynd yn 6l i mewn i’r adeilad nes ceir gwybod ei bod yn ddiogel.

Bydd yr holl staff, ymwelwyr a chontractwyr yn cael gwybod am weithdrefnau gadael a ffyrdd gadael a

drysau tan.

Camau Gweithredu mewn Argyfwng Tan - Trefniadau

Tim Diogelwch Tan yr Adeilad

Mae Tim Diogelwch Tan yr Adeilad yn cynnwys

Tim Rheoli Cyfleusterau (Rheolwyr, Goruchwylwyr / Gofalwyr)

Rheolwr y Dderbynfa

Wardeiniaid Tan

Swyddogion Cymorth Cyntaf

Bydd holl aelodau'r Tim Diogelwch Tan yr Adeilad yn cael eu hadnabod gan siacedi/cotiau
amlwg (Oren ar gyfer Rheolwyr Llawr, Melyn ar gyfer Wardeniaid Tan / swyddogion cymorth
cyntaf).

Rol yr ‘Unigolyn sy’n Gyfrifol’

Y Tim Cyfleusterau yw'r prif ymatebwyr y byddai disgwyl iddynt fel arfer reoli digwyddiad larwm tan a
gwagio'r adeilad.

Ar adegau, mae'n ofynnol i'r tim Cyfleusterau weithio mewn adeiladau/lleoliadau eraill, felly mae'n bosibl

y bydd y Staff Cyfleusterau oddi ar y safle pan fydd larwm tan yn digwydd.
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Mae'r Unigolyn sy’n Gyfrifol felly yn rél ac nid yn unigolyn a enwir a bydd yn amrywio yn 6l argaeledd,

gweithgareddau gwaith ac amser o'r dydd ond yn gyffredinol bydd yn:-

Aelod o Dim Rheoli Cyfleusterau neu
Rheolwr y Dderbynfa / Uwch Aelod o staff neu
(Tim Diogelwch Tan yr Adeilad)

Yr Unigolyn sy’n Gyfrifol - Camau Gweithredu mewn Argyfwng

Pan fydd larwm tan, bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol yn mynd at y panel larwm tan yn y dderbynfa i
ganfod lleoliad y tan. Bydd diagram parth wrth ymyl y panel larwm yn cysylltu'r parth t&n a nodir &

chynllun yr adeilad.

Mae'r system larwm tan hefyd yn cael ei monitro (24/7) gan ganolfan derbyn larymau a fydd yn ffonio

Deiliaid Allwedd i rybuddio bod y larwm tan yn canu.

Bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol neu ddirprwy penodedig yn ymchwilio i leoliad y tan a ganfuwyd i
gadarnhau bod y digwyddiad yn dén go iawn neu'n gamrybudd.

Os bydd arwyddion tan yn cael eu cadarnhau (fflamau, mwg, arogleuon llosgi, gwres sylweddol) bydd yr
Unigolyn sy’n Gyfrifol yn ffonio 999 i ofyn am gymorth y Gwasanaeth Tan ac i roi unrhyw fanylion

hysbys am y tan.

Bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol yn aros wrth banel y larwm tan (os yw’n ddiogel gwneud hynny) ac yn
cydlynu’r holl weithgareddau gyda gweddill y Tim Diogelwch Tan. Efallai y byddant yn neilltuo

dyletswyddau i unrhyw un o’r Tim Diogelwch Tan sydd ar gael yn unol & natur yr argyfwng.

Bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol yn cysylltu &'r Diffoddwyr Tan wrth iddynt gyrraedd yr adeilad i roi
manylion am y tan, adrodd ar statws gwagio’r adeilad ac unrhyw beryglon y mae angen iddynt fod yn

ymwybodol ohonynt.
Byddant yn sicrhau bod y ffolder tan safle/pecyn mewn argyfwng ar gael i'r Uwch Swyddog Tan.

Bydd yr unigolyn sy’n gyfrifol yn cyfathrebu &'r Rheolwyr Llawr yn y man ymgynnull i ddweud a yw’n
ddiogel i bobl fynd yn 6l i mewn i'r adeilad neu a oes angen mwy o gamau gweithredu wrth gefn.
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Rheolwyr y Dderbynfa / Uwch Aelod o staff -

Pan fydd larwm tan yn canu, dylai Rheolwr y Dderbynfa neu uwch aelod o staff fynd at y Panel Tan i
gysylitu @r Unigolyn sy’n Gyfrifol. Efallai y bydd angen iddynt gynorthwyo’r Unigolyn sy’n Gyfrifol.
Os nad oes eu hangen, byddant yn mynd at y man ymgynnull i gyfeirio a chydlynu gweithgareddau
staff.

Os na fydd Rheolwr y Tim Cyfleusterau ar y safle, bydd uwch aelod o staff neu warden tan yn

ymgymryd &’r rél dros dro ac yn cyflawni dyletswyddau’r Unigolyn sy’n Gyfrifol.

Yn y man ymgynnull, bydd uwch aelodau o staff/WWardeniaid Tan yn sicrhau bod pawb yn aros yn
ddiogel yn y man ymgynnull, a lle bo’'n bosibl yn coladu galwadau’r gofrestr a gwybodaeth arall i nodi

unrhyw bobl sydd ar goll neu nad oes cyfrif amdanynt.

Byddant yn cyfathrebu unrhyw wybodaeth berthnasol yn &l i'r Unigolyn sy’n Gyfrifol a rhoi gwybod i
bawb sydd wrth y man ymgynnull am bopeth sy’n digwydd.

Wardeiniaid Tan

Cyn gynted & bod y larwm tan yn cael ei ganu, bydd y Wardeiniaid Tan yn annog pob cydweithiwr i

adael yr adeilad mor gyflym a thawel & phosibl.

Byddant yn gwirio'r holl fannau a neilltuwyd i sicrhau bod pawb wedi gadael yr adeilad ac, os yw'n
berthnasol, yn casglu'r byrddau arwyddo i mewn/allan.

Byddant yn cau ffenestri a drysau ble bynnag y bo modd yn eu hardal ddynodedig.

Byddant yn gadael yr adeilad a rhoi gwybod i'r Unigolyn sy’n Gyfrifol cyn gynted & phosibl o’'u statws

gadael ar gyfer eu llawr / ardal ddynodedig.

Byddant yn cynorthwyo'r Unigolyn sy’n Gyfrifol gydag unrhyw weithgareddau pellach y gofynnir

amdanynt.

Sylwer: Rhaid i bob warden tan sy'n bresennol ar adeg gwagio’r adeilad adrodd i'r Unigolyn sy’n Gyfrifol

er mwyn trosglwyddo unrhyw wybodaeth berthnasol.
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Holl staff

Dylid gwneud unrhyw waith sydd ar y gweill yn ddiogel.

Sicrhau bod pob ffenestr a drws tan ar gau lle a phryd bynnag y bo modd.

Dilyn y cyfarwyddiadau gwagio’r adeilad a gadael yr adeilad ar hyd y ffordd ddiogel agosaf.

Dylid ymgynnull yn y man ymgynnull a nodwyd yn y maes parcio cefn ac aros am gyfarwyddiadau
pellach.

Dylid rhoi gwybod ar unwaith i uwch aelod o staff neu Warden Tan am unrhyw unigolion nad oes cyfrif

amdanynt.
Swyddogion Cymorth Cyntaf

Gofynnir i Swyddogion Cymorth Cyntaf hyfforddedig gario pecynnau/cyflenwadau cymorth cyntaf gyda
nhw pan fyddant yn gadael yr adeilad a bod yn barod i roi cymorth cyntaf os oes angen yn y man
ymgynnull.

Rhaid rhoi gwybod am unrhyw anafiadau a geir yn ystod gwagio’r adeilad i uwch aelod o Staff neu

Warden Tan yn y man ymgynnull.

Bydd yr unigolion sydd wedi cael anaf yn cael eu monitro ac os bydd angen gofynnir am Barafeddygon
trwy alwad brys 999.

Cynlluniau wrth gefn

Gwagio’r Adeilad Ymhellach

Fel mesur tymor byr, disgwylir i bobl sydd wedi gadael yr adeilad aros yn y man ymgynnull tdn hyd nes

rhoddir cyfarwyddiadau pellach iddynt.

Os mai camrybudd yw'r larwm tan, mae'n debygol y bydd aelodau o staff yn cael dychwelyd i'r adeilad
unwaith y bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol yn fodlon ei fod yn ddiogel i wneud hynny.

Os nad yw'r digwyddiad larwm tan yn debygol o gael ei ddatrys yn gyflym neu os yw'n dywydd garw,

bydd aelodau staff yn cael gwybod am lety arall sydd ar gael neu'n cael eu hanfon gartref.
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Digwyddiad mawr

Os bydd digwyddiad mawr yn cael ei ddatgan gan y Gwasanaeth Tan, bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol
yn cysylltu &'r Landlord Corfforaethol/Uwch Dim Arweinyddiaeth er mwyn iddynt allu cychwyn Cynllun
Parhad Busnes y Sir.

Bryd hynny bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol yn cau'r adeilad ac yn anfon staff gartref neu i weithio

mewn lleoliad arall.
Cyflenwad Pwer yn methu

Mae rhai o'r goleuadau brys wedi'u goleuo'n barhaol. Os bydd y cyflenwad pwer yn methu, bydd pob
golau brys yn cael eu troi ymlaen. Bydd hyn yn darparu digon o oleuadau lefel isel i helpu i ddianc o'r

adeilad.

Pan fydd larwm yn canu ni ddylid defnyddio/gweithredu'r lifft. Os yw'n cael ei ddefnyddio ar adeg y bydd
y cyflenwad pwer yn methu bydd y lifft yn gostwng i'r llawr gwaelod, yn agor y drysau a bydd defnydd yn

cael ei atal.
Trefniadau Tan Cyffredinol

System Darganfod Tan a Larymau Tan

Mae'r system darganfod tan a larwm yn cael eu gwirio'n weledol bob dydd a'u profi'n wythnosol (Dydd
Mercher 10:00 o'r gloch) gyda'r canlyniadau'n cael eu cofnodi yn llyfr log y system larwm tan. Rhoddir
gwybod ar unwaith i ddarparwr y larwm am bob nam drwy Ddesg Gymorth Gwasanaethau’r Adeilad a

chaiff diffygion eu cywiro cyn gynted ag y bo'n ymarferol gan ddarparwr y gwasanaeth larwm.
System Goleuadau Brys

Mae'r system goleuadau brys (goleuadau a gynhelir, blychau golau wedi'u harwyddo, goleuadau swmp)
yn cael eu profi'n fisol a chofnodir y canlyniadau yn llyfr log y system larwm tan. Hysbysir Desg Gymorth
Gwasanaethau’r Adeilad ar unwaith am unrhyw namau a chaiff namau eu cywiro cyn gynted ag y bo’'n

ymarferol.
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Trefniadau ar gyfer atal tan:

Mae'r adeilad wedi'i ddylunio a'i adeiladu i ohirio lledaeniad tan a mwg gyda rhannau tan wedi'u

gwahanu gan ddrysau gwrthsefyll tan a waliau pared.

Rhaid cadw pob drws tan ar gau i atal tdn a mwg rhag lledaenu.

Dulliau Gwagio’r Adeilad a Liwybrau Gadael yr Adeilad

Mae digon o allanfeydd tan i ddarparu allanfeydd brys o bob rhan o'r adeilad.

Mae'r allanfeydd tan wedi'u lleoli i ganiatau allanfa frys mewn mwy nag un cyfeiriad o bob ardal.
Mae’r ddau set o risiau dihangfa dan yn ffyrdd diogel o ddianc.

Mae'r holl ddrysau allanfa dan wedi'u nodi'n glir gydag arwyddion gwagio’r adeilad cyfeiriadol mewn

argyfwng, wedi'u goleuo'n ddigonol ac wedi'u gosod & dyfeisiau agor drws unigol priodol.
Mewn achos o Larwm Téan / Gwagio’r Adeilad, ni ddylid defnyddio'r lifft.

Os bydd y larwm tan yn canu, bydd yr holl ymwelwyr a chontractwyr yn gadael yr adeilad ar unwaith
gan ddefnyddio’r allanfa frys ddiogel agosaf ac yn gwneud eu ffordd i'r man ymgynnull yng nghefn yr

adeilad.

Wrth baratoi ar gyfer argyfwng, cynhelir ymarferion gwagio’r adeilad mewn achos o dan yn rheolaidd.
Bydd cofnodion o ymarferion yn cael eu cynnal.

Mae pob llwybr dianc a drysau allanfa dan yn cael eu gwirio am gyflwr, gweithrediad cywir a chadw ty

bob wythnos. Caiff y gwiriadau eu cofnodi a chymerir camau unioni ar unwaith lle bo angen.
Cynllun Personol Gadael Mewn Argyfwng (PEEP)

Mae gan bob unigolyn y nodir bod angen cymorth arno Gynllun Personol Gadael Mewn Argyfwng sy'n

manylu ar eu hanghenion cymorth unigol a'u galluoedd.

Mae'r Cynllun Personol Gadael mewn Argyfwng yn manylu ar y ffyrdd gorau o adael yr adeilad (cerdded

a chymorth, cadair olwyn, cadair achub ac ati) ac mae wedi'i leoli yn ffolder tan y safle er gwybodaeth.

Mae cadeiriau achub ar gael ac wedi'u lleoli ym mhob grisiau diogel ar Lefel 2.
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Man Ymgynnull Brys:
Y man ymgynnull brys ar gyfer pawb sy'n gadael yr adeilad yw'r maes parcio cefn.

Bydd yr Unigolyn sy’n Gyfrifol, yr uwch aelod o staff neu'r Warden Tan yn galw'r gofrestr yn y man

ymgynnull lle bynnag y bo modd.
Trefniadau ar gyfer diffodd tan:

Darperir amrywiaeth o ddiffoddyddion tan (dwr/ewyn, carbon deuocsid a blancedi tan) fel offer diffodd

tan.
Mae diffoddyddion tan wedi'u lleoli ledled y safle ac mae eu lleoliadau wedi'u nodi ar gynllun y safle.

Mae Wardeiniaid Tan yn cael cyfarwyddyd i ddefnyddio diffoddyddion tan trwy hyfforddiant
ymwybyddiaeth tan a chyrsiau hyfforddi ymarferol.

Os yw’n ddiogel gwneud hynny, gall unrhyw unigolyn hyfforddedig sy’n darganfod y tan geisio diffodd y
tan gan ddefnyddio diffoddyddion téan priodol.

Damperi Mwg: Mae damperi mwg yr uned trin Aer yn canu'n awtomatig pan fydd y larwm tan yn canu,

gellir dod o hyd i'r botwm ailosod a switshis Dynion Tan wrth ymyl y prif Banel larwm tan.

Mae gan yr Adeilad system echdynnu mwg/nwy awtomatig sy'n cael ei ganu'n awtomatig pan fydd y
larwm tan yn canu, mae'r botwm gwrthwneud i'w weld ar y panel rheoli sydd wedi'i leoli wrth ymyl y prif
banel larwm tan yng nghyntedd y prif dderbynfa.

Dyluniadau o'r cyfleuster:

Mae dyluniadau o'r safle wedi’u lleoli yn ffolder tan y safle ac mae ‘pecyn mewn argyfwng’ wedji’i leoli
mewn locer gyferbyn y prif banel larwm tan.

Mae’r dyluniadau’n nodi cynllun y cyfleuster, y llwybrau dianc, yr allanfeydd tan, y grisiau, y dull o
ddiffodd tan ac ati.

Pwyntiau ynysu nwy, trydan, dwr

Trydan - Mae ynysu pwer prif gyflenwad yn yr adeilad derbyn trydan allanol y tu 6l i'r adeilad. Mae

allweddi’r adeilad hwn wedi'u lleoli yn swyddfa’r Gofalwr.

11





Cynllun Argyfwng Swyddfeydd Caledfryn (Byr) 22-11-15

Nwy - Mae'r prif bwynt ynysu nwy wedi'i leoli yng nghwpwrdd bach nwy allanol ar ochr yr adeilad. Mae
allweddi’r cwpwrdd bach hwn wedi’u lleoli yn swyddfa’'r Gofalwr.

Dwr - Mae cyflenwadau dwr agored wedi'u lleoli yn y prif gyflenwad dwr ar wahan ar y ffordd ger

mynedfa cerbydau'r maes parcio cefn.
Mae'r holl bwyntiau ynysu wedi'u nodi ar y cynllun adeiladu er gwybodaeth i'r Gwasanaeth Tan.

Manylion Cyswllt Cynllun Parhad Mewn Argyfwng

RHIFAU /| GWYBODAETH GYSWLLT MEWN ARGYFWNG

Y GWASANAETHAU BRYS - ‘999’
Heddlu Gogledd Cymru: - 0845 607 1001
Galw lechyd Cymru: - 0845 46 47

Gwasanaeth Tan Gogledd Cymru (Diogelwch Tan)- 0800 169 1234

CWMNIAU CYFLEUSTODAU / ALLANOL

Scottish Power/MANWERB: - 0800 001 5400

Dwr Cymru (Llinell Gollyngiad): - 0800 052 0130

Unrhyw Ollyngiad Nwy (Cymru a’r Gorllewin)-0800 111 999

LPG (Flo Gas) - 0345 720 0100

Knowsley Lift Services - 0151 286 1322

RHIFAU CYNGOR SIR DDINBYCH MEWN ARGYFWNG

Llinell Gymorth Cyngor Sir Ddinbych mewn Argyfwng - 01745 538414
Tu Allan i Oriau Swyddfa -

Adran lechyd a Diogelwch Corfforaethol: - 01824 712541 / 2516 | 2517
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Desg Gymorth Gwasanaethau’r Adeilad: - 01824 706893

Rheolwr Cyfleusterau: 01824 706748 / 07810 758978

Uwch Oruchwyliwr Safle: - 01824 706198 / 07733 012426

Goruchwyliwr Safle: (CALEDFRYN) - 01824 706817 / 07748 148238
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Cynllun Argyfwng Téan

Enw'r cyfleuster:

Neuadd y Sir, Rhuthun (UPRN 0919-000)

Cyfeiriad:

Ffordd Wynnstay, Rhuthun LL15 1YN

Rhif ffon:

Rhif Cyffredinol CSDd: 01824-706000
Rhif ffon y tu allan i oriau: 0300-123-0368

Unigolyn Cyfrifol:

John Dickson, Rheolwr Cyfleusterau CSDd 07810 758978

Deiliaid Allweddi

John Wood: 07920 537305

Denis Newe: 07733 012426

John Dickson: 07810 758978

Adrian Heap: 07467 330559

Paratowyd y cynllun
gan:

John Dickson 15/11/2022
(Dyddiad adolygu 15/11/2023)

Nifer y bobl sydd yn yr
adeilad fel arfer:

Hyd at 400
Staff Parhaol, Ymwelwyr, Gweithwyr Hyblyg / Rhannu Desgiau.

Oriau gweithredu:

Mae’r adeilad ar agor rhwng 07:00 a 19:00
Dydd Llun i ddydd lau a 7.00 tan 16.30 ar ddydd Gwener

Cyflwyniad

Dyma’r cynllun argyfwng tan ar gyfer Neuadd y Sir, Rhuthun. Gellir defnyddio’r cynllun ar gyfer unrhyw
ddigwyddiad brys lle mae angen gwagio’r adeilad, megis tan, ffrwydrad, nwy yn gollwng, difrod i’r

adeilad, ac ati.

Gall yr Unigolyn Cyfrifol fod yn unrhyw aelod hyfforddedig o Dim Diogelwch Tan yr Adeilad sydd ar y

safle yn ystod yr argyfwng (Rheolwr Cyfleusterau, Gofalwr, Rheolwr Llawr, Warden Tan, ac ati.)

Bydd y cynllun argyfwng yn cael ei roi ar waith ar unwaith pan fydd y larwm tan yn canu, yn dilyn
rhybuddion ar lafar am dan (er enghraifft, drwy weiddi tan’) neu unrhyw gyfarwyddiadau eraill gan yr

Unigolyn Cyfrifol.
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Mae strategaeth wagio’r cyfleuster yn ei gwneud yn ofynnol i bawb adael yr adeilad ar unwaith.

Bydd aelodau staff (gan gynnwys gweithwyr newydd, dros dro, hyblyg/rhannu desgiau) yn gyfarwydd &'’r
cynllun ac wedi derbyn gwybodaeth, cyfarwyddiadau a hyfforddiant priodol.

Camau i’'w cymryd yn ystod Argyfwng Tan
Camau i’'w cymryd gan unrhyw un sy’n darganfod tan

Dylai unrhyw un sy’n darganfod tan ganu’r larwm drwy ddefnyddio un o’r pwyntiau galw tén a rhybuddio

cydweithwyr ar lafar e.e. drwy weiddi “tan”, “pawb allan”, ac ati.

Rhybudd Larwm Tan

Mae system synhwyro a larwm tan awtomatig yn y cyfleuster hwn. Os bydd unrhyw un o’r synwyryddion
electronig yn synhwyro gwres neu fwg (neu os bydd pwynt galw’n cael ei ddefnyddio), bydd y system

larwm yn cael ei actifadu i roi rhybudd clywedol a gweledol.
Mae’r larwm tan yn y cyfleuster hwn yn creu swn uchel, dwy dén a gaiff ei ailadrodd.

Os bydd y larwm tan yn canu, DIM OND aelodau’r staff Cyfleusterau fydd yn gallu ailosod y system

larwm.
Cadarnhau’r Tan

Os bydd y larwm tan yn canu, bydd yr Unigolyn Cyfrifol (neu’r dirprwy dynodedig) yn ymchwilio i
leoliad y tan i gadarnhau p’un a oes tan yn yr adeilad neu ddim.

Sylwer: Ni fydd y Gwasanaeth Tan yn mynychu’r safle nes bydd y tan wedi cael ei gadarnhau gan

ddeiliaid allweddi neu unigolion cyfrifol eraill ar y safle.
Cysylltu @’r Gwasanaethau Brys

Os nodir arwyddion o déan (fflamau, mwg, arogl llosgi, gwres uchel) bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn ffonio

999 i ofyn am gymorth y Gwasanaeth Tan.
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Gwagio Adeilad yn ystod Tan (bob aelod o staff)

Os bydd y larwm tan yn canu, fe ddylai bob aelod o staff, ymwelwyr a chontractwyr adael yr adeilad
drwy ddefnyddio’r allanfa dan agosaf, ymgynnull yn y maes parcio yng nghefn yr adeilad ac aros am

gyfarwyddiadau pellach.

Bydd aelodau staff dynodedig yn helpu unigolion ag anableddau a/neu broblemau symudedd i adael yr

adeilad. Caiff y manylion hyn eu cofnodi mewn cynlluniau personol gadael mewn argyfwng.

Dylai pawb aros yn y man ymgynnull i gael cyfarwyddiadau gan yr Unigolyn Cyfrifol. Ni ddylai neb fynd

yn 6l i mewn i'r adeilad nes byddant yn cael gwybod ei bod yn ddiogel iddynt wneud hynny.

Bydd staff, ymwelwyr a chontractwyr yn ymwybodol o weithdrefnau gadael yr adeilad, y dulliau ymadael

a’r allanfeydd tan.
Camau i’'w cymryd yn ystod Argyfwng Tan - Trefniadau

Tim Diogelwch Tan yr Adeilad

Bydd Tim Diogelwch Tén yr Adeilad yn cynnwys:

Y Tim Rheoli Cyfleusterau (Rheolwyr RhC, Gofalwyr)

Rheolwyr Llawr (Lefelau 1,2,3)

Wardeniaid Tan

Swyddogion Cymorth Cyntaf

Bydd bob aelod o Dim Diogelwch Tan yr Adeilad yn gwisgo siacedi/gwasgodau llachar (oren ar

gyfer Rheolwyr Llawr, Melyn ar gyfer Wardeniaid Tan/Swyddogion Cymorth Cyntaf).

RAl yr ‘Unigolyn Cyfrifol’

Y Tim Cyfleusterau yw'’r prif ymatebwyr y byddai disgwyl iddynt reoli achosion tan a’r broses o wagio’r

adeilad.

Ar adegau, mae gofyn i'r tim Cyfleusterau weithio mewn adeiladau/llecliadau eraill, mae’n bosibl felly na

fydd y Staff Cyfleusterau ar y safle mewn achos o larwm tan yn canu.
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Rél yw’r Unigolyn Cyfrifol felly, ac nid unigolyn a enwir, a bydd yn amrywio yn 6l argaeledd, gwaith ac
amser o’r dydd, ond yn gyffredinol, byddant yn:-

Aelod o’r Tim Rheoli Cyfleusterau neu’n

Un o’r Rheolwyr Llawr (Tim Diogelwch Tan)

Yr Unigolyn Cyfrifol - Camau i’'w cymryd mewn argyfwng

Mewn achos o larwm tan, bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn gwirio’r panel larwm tan i nodi lleoliad y tan.

Bydd diagram o’r parthau wrth ymyl y panel larwm tén yn dangos y parth tan ar gynllun yr adeilad.

Caiff y system larwm tan ei monitro (24/7) gan y ganolfan derbyn larymau a fydd yn ffonio’r Deiliaid

Allweddi i'w rhybuddio bod y larwm tan yn canu.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol (neu’r dirprwy dynodedig) yn ymchwilio i leoliad y tan i gadarnhau p’un a oes
tén yn yr adeilad neu ddim.

Os nodir arwyddion o déan (fflamau, mwg, arogl llosgi, gwres uchel) bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn

ffonio 999 i ofyn am gymorth y Gwasanaeth Tan ac yn rhannu unrhyw fanylion hysbys am y tan.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn aros wrth y panel larwm tan (lle bo hynny’n ddiogel) ac yn cydlynu camau
gweithredu gyda gweddill y Tim Diogelwch Tan drwy feicroffon radio llaw. Mae’n bosibl y byddant yn
dynodi dyletswyddau i'r Rheolwyr Llawr/Wardeniaid Tan sydd ar gael yn unol & natur yr argyfwng.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn cysylltu gyda’r Swyddogion Tan pan fyddant yn cyrraedd yr adeilad ac yn
darparu manylion am y tan, y statws gwagio ac unrhyw beryglon ar y safle y dylent fod yn ymwybodol

ohonynt.
Byddant yn sicrhau bod y ffolder tan / bag brys ar gael i'r Uwch Swyddog Tan.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn cyfathrebu gyda Rheolwyr Llawr (drwy’r radio) yn y man ymgynnull i roi

gwybod p’un a yw’n ddiogel i fynd yn 6l i mewn i’r adeilad neu a fydd angen cymryd camau pellach.
Rheolwyr Llawr -

Mewn achos o larwm tan yn canu, bydd un neu fwy o’r Rheolwyr Llawr enwebedig yn gwirio’r Panel Tan

i gysylltu gyda’r Unigolyn Cyfrifol ac yn casglu radio o’r dderbynfa. Mae’n bosibl y bydd yn rhaid
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iddynt helpu’r Unigolyn Cyfrifol. Os nad oes angen cymorth ar yr Unigolyn Cyfrifol, bydd y Rheolwyr
Llawr yn mynd i'r Man Ymgynnull i gyfarwyddo a chydlynu gweithgareddau staff.

Os na fydd y Tim Rheoli Cyfleusterau ar y safle, bydd y Rheolwyr Llawr yn ymgymryd & rol a
dyletswyddau’'r Unigolyn Cyfrifol am vy tro;

Yn y man ymgynnull, bydd Rheolwyr y Llawr yn sicrhau fod pawb yn aros yn ddiogel yn y man
ymgynnull, cymryd cofrestr ac yn casglu gwybodaeth gan y Wardeniaid Tan gan nodi unrhyw unigolion

sydd ar goll neu heb eu cyfrif.

Byddant yn rhannu unrhyw wybodaeth berthnasol gyda’r Unigolyn Cyfrifol ac yn rhannu’r wybodaeth
ddiweddaraf gyda phawb yn y man ymgynnull.

Wardeniaid Tan -

Unwaith y bydd y larwm tan yn canu, bydd Wardeniaid Tan yn annog cydweithwyr i adael yr adeilad yn
drefnus a chyn gynted & phosibl.

Byddant yn gwirio’r ardaloedd dynodedig i sicrhau bod pawb wedi gadael yr adeilad ac yn casglu’r

byrddau arwyddo i mewn/allan.
Cau’r ffenestri a’r drysau lle bynnag y bo modd yn eu hardal ddynodedig.
Gadael yr adeilad a rhoi gwybod i’'r rheolwr llawr perthnasol am statws y llawr/ardal ddynodedig.

Helpu'r Rheolwyr Llawr gydag unrhyw weithgareddau pellach.
Pob aelod o Staff

Sicrhau bod unrhyw waith sydd ar y gweill yn ddiogel.

Sicrhau bod ffenestri a drysau tan wedi cau.

Dilyn cyfarwyddiadau mewn perthynas & gwagio’r adeilad drwy’r allanfa ddiogel agosaf.

Cyfarfod yn y man ymgynnull a nodwyd yn y maes parcio cefn ac aros am gyfarwyddiadau pellach.

Rhoi gwybod am unrhyw unigolion heb eu cyfrif ar unwaith i Reolwr Llawr neu Warden Tan.
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Swyddogion Cymorth Cyntaf

Gofynnir i Swyddogion Cymorth Cyntaf Hyfforddedig gario cyflenwadau/pecynnau cymorth cyntaf gyda
nhw pan fyddant yn gwagio’r adeilad a bod yn barod i ddarparu cymorth cyntaf lle bo angen yn y man

ymgynnull.

Dylid rhoi gwybod i'r Rheolwr Llawr/Warden Tan am unrhyw anafiadau a gafwyd yn ystod y broses o

wagio’r adeilad yn y man ymgynnull.

Bydd anafusion yn cael eu monitro a dylid galw am Barafeddygon drwy ffonio 999 lle bo angen.
Cynlluniau Wrth Gefn

Trefniadau Gwagio Eilaidd

Fel mesur dros dro, bydd disgwyl i unigolion sy’n gadael yr adeilad aros yn y man ymgynnull nes

byddant wedi derbyn cyfarwyddiadau pellach.

Os yw'r system larwm yn canu ac nad oes achos gwirioneddol o dén, mae’n debygol y caniateir i
aelodau staff ddychwelyd i'r adeilad unwaith y bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn fodlon ei bod yn ddiogel i

wneud hynny.

Os nad yw’n debygol y bydd achos y larwm tan yn cael ei ddatrys yn gyflym neu mewn achos o dywydd
garw, bydd gofyn i aelodau staff symud i Neuadd y Dref yn Rhuthun.

Mae allweddi a chodau ar gyfer y cloeon yn Neuadd y Dref ar gael yn y bag brys neu gan y Gofalwyr.
Digwyddiadau Mawr

Os bydd y Gwasanaeth Tan yn datgan digwyddiad mawr, bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn cysylltu &’r
Landlord Corfforaethol/Uwch Dim Arweinyddiaeth i ddechrau Cynllun Parhad Busnes y Sir.

Ary pwynt hwn, bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn cau’r adeilad ac yn anfon staff gartref neu i weithio mewn

lleoliad arall.
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Methiant Pwer

Mae rhai o’'r goleuadau argyfwng wedi’'u goleuo’n barhaol. Mewn achos o fethiant pwer, dylid troi’r holl

oleuadau brys ymlaen. Bydd y rhain yn darparu goleuadau lefel isel i helpu’r broses o wagio’r adeilad.

Bydd generadur wrth gefn allanol yn cael ei weithredu’n awtomatig i ddarparu pwer ar gyfer systemau

hanfodol yr adeilad gan gynnwys Gweinyddion TGCh.

Ni fydd y lifft yn weithredol. Os bydd rhywun yn defnyddio’r lifft yn ystod methiant pwer, bydd vy lifft yn
gostwng i lefel 1 ac yn agor y drysau cyn diffodd.

Trefniadau Tan Cyffredinol

System Darganfod Tan a Larymau Tan

Caiff y system darganfod tan, a larymau tan eu gwirio’'n ddyddiol a’u profi’n wythnosol (dydd lau,
12:30pm), a bydd canlyniadau’r system larwm tan yn cael eu cofnodi yn vy llyfr cofnodion. Dylid rhoi
gwybod i'r Ddesg Gymorth Gwasanaethau Adeiladau ar unwaith er mwyn i ddarparwr y Gwasanaeth

larymau fynd i’r afael ag unrhyw ddiffygion cyn gynted ag y bo hynny’n ymarferol.
System Goleuadau Argyfwng

Caiff y system goleuadau argyfwng (unedau goleuo a gynhelir, bocsys goleuni ag
arwyddion, goleuadau sy’n cynnau mewn argyfwng) ei phrofi’'n fisol a chaiff y canlyniadau eu cofnodi yn
llyfr cofnodion y system larwm tan. Dylid rhoi gwybod i'r Ddesg Gymorth Gwasanaethau Adeiladau ar

unwaith er mwyn mynd i’r afael ag unrhyw ddiffygion cyn gynted ag y bo hynny’n ymarferol.
Trefniadau ar gyfer rheoli tan:

Lluniwyd ac adeiladwyd yr adeilad i oedi tan a mwg rhag lledaenu gyda drysau atal t&dn a waliau rhannu

i wahanu adrannau tan.

Mae’n rhaid cadw drysau tan ar gau i atal tdn a mwg rhag lledaenu.
Dulliau a Liwybrau Gwagio

Mae digon o allanfeydd tan i ddarparu llwybrau dianc o bob ardal o’r adeilad.
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Mae’r allanfeydd tan wedi'u lleoli er mwyn galluogi pobl i adael yr adeilad mewn mwy nag un cyfeiriad o
bob ardal.

Mae bob coridor yn darparu llwybrau dianc diogel.

Mae drysau allanfeydd tan wedi’'u nodi'n glir gydag arwyddion sy’n dangos pa ffordd i ddianc, wedi'u

goleuo’n briodol ac a dyfeisiau agor un cam addas.
Ni ellir defnyddio’r lifft os bydd y larwm tan yn canu.

Os bydd y larwm tan yn canu, dylai bob ymwelydd a chontractwr adael yr adeilad ar unwaith gan

ddefnyddio’r allanfa dan ddiogel agosaf a mynd i'r man ymgynnull yng nghefn yr adeilad.

Dylid osgoi defnyddio’r fynedfa flaen i Ffordd Wynnstay fel allanfa argyfwng cyn belled ag y bo hynny’'n
ymarferol.

Er mwyn paratoi ar gyfer argyfwng, bydd ymarferion gwagio adeilad rheolaidd yn cael eu cynnal. Bydd

cofnodion o’r ymarferion yn cael eu cadw.

Caiff cyflwr a gweithrediad llwybrau mynediad ac allanfeydd tan eu gwirio a’'u cynnal a chadw’n

wythnosol. Dylid cofnodi’r gwiriadau ac unrhyw gamau gweithredu a gymerwyd lle bo angen.
Cynlluniau Personol Gadael Mewn Argyfwng (PEEP)

Mae gan bawb y nodwyd bod angen cymorth arnynt Gynllun Personol Gadael Mewn Argyfwng sy’'n

amlinellu eu hanghenion cymorth a'u gallu unigol.

Mae’r PEEP yn nodi'r dull ymadael gorau (cerdded & chymorth, cadair olwyn, cadair achub ac ati) ac

wedi’i leoli yn ffolder tan y safle er gwybodaeth.
Mae cadeiriau achub ar gael ac wedi'u lleoli ar bob un o’r grisiau diogel ar Lefel 3.
Man Ymgynnull mewn Argyfwng:

Y man ymgynnull mewn argyfwng ar gyfer pawb sy’n gadael yr adeilad yw'r maes parcio yng nghefn yr
adeilad.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol neu’r Rheolwr Llawr/Wardeniaid Tan yn cymryd cofrestr yn y man ymgynnull.
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Trefniadau ar gyfer ymladd tan:

Darperir ystod o ddiffoddyddion tan (dwr, ewyn, powdr, carbon deuocsid) fel rhan o’r offer ymladd tan.
Mae diffoddyddion tan wedi'u lleoli ar draws y safle ac mae eu lleoliadau wedi’'u nodi ar y cynllun safle.

Bydd Wardeniaid Tan wedi cwblhau hyfforddiant ymwybyddiaeth a chyrsiau hyfforddiant ymarferol i
wybod sut i ddefnyddio’r diffoddyddion tan.

Gall unrhyw unigolyn sy’n darganfod tan ac wedi derbyn hyfforddiant priodol geisio ymladd y tadn gan

ddefnyddio diffoddydd tan priodol lle bo hynny’n ddiogel.
System FM200 - Ystafell Weinyddion TGCh ac Ystafell Weithredoedd Diogel

Mae ystafell weithredoedd ddiogel Lefel 1 ac ystafell weinyddwyr TGCh Lefel 3 wedi'u diogelu gan

systemau llethu nwy FM200. Mae paneli rheoli damper mwg wedi'u lleoli y tu allan i bob ystafell.

Dim ond Aelodau’r Tim RhC neu TGCh fydd yn gweithredu’r damperi mwg. Gweler y weithdrefn ar

wahan.

Mae switshys dynion tan ar y prif banel larwm tan. Manylion am eu pwrpas a sut i'w gweithredu.
Cynlluniau’r cyfleuster:

Mae cynlluniau’r safle wedi’u lleoli yn y ffolder tan ar y safle a ‘bag brys’ sydd wedi’i leoli mewn locer ger

y prif banel larwm tan.

Mae’r cynlluniau’n nodi cynllun y cyfleuster, llwybrau dianc, allanfeydd tan, grisiau, a dulliau ymladd tan
ac ati.

Pwyntiau Ynysu Nwy, Trydan, Dwr

Trydan - Mae’r prif bwynt ynysu pwer yn yr adeilad mewnlif trydanol allanol yng nghefn yr adeilad.

Mae’r allweddi i’r adeilad yn swyddfa’r Gofalwr.

Nwy - Mae’r prif bwynt ynysu nwy wedji’i leoli o fewn y locer nwy gwyrdd allanol ar ochr yr adeilad.

Mae’r allweddi i’r locer yn swyddfa’'r Gofalwr.

Dwr - Mae’r prif bwynt ynysu dwr ar y ffordd yn y fynedfa i'r maes parcio yn y cefn.
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Mae bob pwynt ynysu wedi’u nodi yng nghynllun yr adeilad er gwybodaeth i'r Gwasanaethau Tan.

Manylion Cyswllt y Cynllun Parhad

RHIFAU / MANYLION CYSWLLT MEWN ARGYFWNG

Y GWASANAETHAU BRYS - ‘999’

Heddlu Gogledd Cymru: - 0845 607 1001

Galw lechyd Cymru: - 0845 46 47
Gwasanaeth Tan Gogledd Cymru (Diogelwch Téan) - 0800 169 1234

CWMNIAU CYFLEUSTODAU / ALLANOL

Scottish Power/MANWERB: - 0800 001 5400

Dwr Cymru (Llinell gollyngiadau): - 0800 052 0130
Gollyngiadau nwy (Wales & West) - 0800 111 999
LPG (Flo Gas) - 0345 720 0100
Knowsley Lift Services - 0151 286 1322

RHIFAU ARGYFWNG CSDd

Llinell Gymorth Argyfwng CSDd - 01745 538414

(Tu Allan i Oriau Swyddfa)

Yr Adran lechyd a Diogelwch Corfforaethol: - 01824 712541 / 2516 / 2517
Desg Gymorth Gwasanaethau Adeiladau: - 01824 706893
Rheolwr Cyfleusterau: - 01824 706748 / 07810 758978
Uwch Oruchwyliwr Safle: - 01824 706198 / 07733 012426
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Goruchwyliwr Safle: (NEUADD Y SIR) 01824 706198 / 07920 537305

07467 330559

824 706817 / 07748 148238
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Cynllun Argyfwng Tan

Enw’r Cyfleuster: Russell House — Y Rhyl U.P.R.N =0913-000
Cyfeiriad: Ffordd Churton, Y Rhyl LL18 3DP
Rhif ffon: Rhif Cyffredinol CSDd: 01824-706000
Rhif ffén y tu allan i oriau CSDd: 0300-123-0368
Unigolyn cyfrifol: John Dickson, Rheolwr Cyfleusterau CSDd: 07810 758978
Deiliaid Allweddi Paul Ollerhead, Uwch Beiriannydd Tan: 07795 335288

Simon Davies, Goruchwyliwr Safle: 07810 815404

Paratowyd y cynllun John Dickson 15/11/2022
gan: (Dyddiad adolygu 01/11/2023)

Nifer y bobl sydd yn yr | Hyd at 400 o bobl

adeilad fel arfer: Staff Parhaol, Ymwelwyr, Gweithwyr Hyblyg / Rhannu Desgiau.

Oriau gweithredu: Mae’r adeilad hwn yn agored i staff rhwng 07:00-19:00awr Dydd
Llun - dydd lau a 07.00-18.30 ar ddydd Gwener

Cyflwyniad

Dyma gynllun argyfwng tan Swyddfeydd Ty Russell, Y Rhyl. Gellir defnyddio’r cynllun ar gyfer unrhyw
ddigwyddiad brys lle mae angen gwagio’r adeilad, megis tan, ffrwydrad, nwy yn gollwng, difrod i’r

adeilad, ac ati.

Gall yr Unigolyn Cyfrifol fod yn unrhyw aelod hyfforddedig o Dim Diogelwch Tan yr Adeilad sydd ary

safle yn ystod yr argyfwng (Rheolwr Cyfleusterau, Gofalwr, Rheolwr Llawr, Warden Tan, ac ati.)

Bydd y cynllun argyfwng yn cael ei roi ar waith ar unwaith pan fydd y larwm tan yn canu, yn dilyn
rhybuddion ar lafar am dan (er enghraifft, drwy weiddi ‘tan’) neu unrhyw gyfarwyddiadau eraill gan yr
Unigolyn Cyfrifol.

Mae strategaeth wagio’r cyfleuster yn ei gwneud yn ofynnol i bawb adael yr adeilad ar unwaith.
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Bydd aelodau o staff (gan gynnwys gweithwyr newydd, dros dro, hyblyg/rhannu desgiau) yn gyfarwydd
a’r cynllun ac wedi derbyn gwybodaeth, cyfarwyddiadau a hyfforddiant priodol.

Camau i’'w cymryd yn ystod Argyfwng Tan
Camau i’'w cymryd gan unrhyw un sy’n darganfod tan

Dylai unrhyw un sy’n darganfod tan ganu’r larwm drwy ddefnyddio un o’r pwyntiau galw tan a rhybuddio

cydweithwyr ar lafar e.e. drwy weiddi “Tan”, “pawb allan”, ac ati.
Rhybudd Larwm Tan

Mae system synhwyro a larwm tan awtomatig yn y cyfleuster hwn. Os bydd unrhyw un o’r synwyryddion
electronig yn synhwyro gwres neu fwg (neu os bydd pwynt galw’n cael ei ddefnyddio), bydd y system

larwm yn cael ei actifadu i roi rhybudd clywedol a gweledol.
Mae’r larwm tan yn y cyfleuster hwn yn creu swn uchel, dwy dén a gaiff ei ailadrodd.

Os bydd y larwm tan yn canu, DIM OND yr Unigolyn Cyfrifol neu’r Gwasanaeth Tan fydd yn gallu

ailosod y system larwm.

Cadarnhau’r Téan

Os bydd y gan ddeiliaid Allweddi neu unigolion cyfrifol eraill ar y safle.
Cysylltu a’'r Gwasanaethau Brys

Os nodir arwyddion o déan (fflamau, mwg, arogl llosgi, gwres uchel) bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn ffonio
999 i ofyn am gymorth y Gwasanaeth Tan.

Gwagio Adeilad yn ystod Tan (bob aelod o staff)

Os bydd y larwm tén yn canu, fe ddylai bob aelod o staff, ymwelwyr a chontractwyr adael yr adeilad
drwy ddefnyddio’r allanfa dan agosaf, ymgynnull yn y maes parcio yng nghefn yr adeilad ac aros am

gyfarwyddiadau pellach.

Bydd aelodau staff dynodedig yn helpu unigolion ag anableddau a/neu broblemau symudedd i adael yr

adeilad. Caiff y manylion hyn eu cofnodi mewn cynlluniau personol gadael mewn argyfwng.
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Dylai pawb aros yn y man ymgynnull i gael cyfarwyddiadau gan yr Unigolyn Cyfrifol. Ni ddylai neb fynd
yn 6l i mewn i'r adeilad nes byddant yn cael gwybod ei bod yn ddiogel iddynt wneud hynny.

Bydd staff, ymwelwyr a chontractwyr yn ymwybodol o weithdrefnau gadael yr adeilad, y dulliau ymadael

a’r allanfeydd tan.
Camau i’'w cymryd yn ystod Argyfwng Tan - Trefniadau

Tim Diogelwch Tan yr Adeilad

Bydd Tim Diogelwch Tén yr Adeilad yn cynnwys:

Y Tim Rheoli Cyfleusterau (Rheolwyr RhC, Gofalwyr)

Rheolwr Llawr (Lefelau: llawr isaf, llawr, Lloriau 1, 2 a 3)

Wardeniaid Tan

Swyddogion Cymorth Cyntaf

Bydd bob aelod o Dim Diogelwch Tan yr Adeilad yn gwisgo siacedi/gwasgodau llachar (oren ar

gyfer Rheolwyr Llawr, Melyn ar gyfer Wardeniaid Tan/swyddogion cymorth cyntaf).

Rol yr ‘Unigolyn Cyfrifol’

Y Tim Cyfleusterau yw'’r prif ymatebwyr y byddai disgwyl iddynt reoli achosion tan a’r broses o wagio’r

adeilad.

Ar adegau, mae gofyn i'r tim Cyfleusterau weithio mewn adeiladu/lleoliadau eraill, mae’n bosibl felly na

fydd y Staff Cyfleusterau ar y safle mewn achos o larwm tan yn canu.

Mae’r Unigolyn Cyfrifol felly yn rél ac nid person a enwir a bydd yn amrywio yn 6l argaeledd,

gweithgareddau gwaith ac amser o’r dydd ond yn gyffredinol bydd yn:-

Aelod o’r Tim Rheoli Cyfleusterau neu’n

Un o'r Rheolwyr Llawr (Tim Diogelwch Tén yr Adeilad)
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Yr Unigolyn Cyfrifol - Camau i’'w cymryd mewn argyfwng

Mewn achos o larwm tan, bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn gwirio’r panel larwm tan i nodi lleoliad y tan.

Bydd diagram o’r parthau wrth ymyl y panel larwm tan yn dangos y parth tan ar gynllun yr adeilad.

Caiff y system larwm tan ei monitro (24/7) gan y ganolfan derbyn larymau a fydd yn ffonio’r Deiliaid
Allweddi i'w rhybuddio bod y larwm tan yn canu.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol (neu’r dirprwy dynodedig) yn ymchwilio i leoliad y tan i gadarnhau p’un a oes

tan yn yr adeilad neu ddim.

Os nodir arwyddion o déan (fflamau, mwg, arogl llosgi, gwres uchel) bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn
ffonio 999 i ofyn am gymorth y Gwasanaeth Tan ac yn rhannu unrhyw fanylion hysbys am y tan.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn aros wrth y panel larwm tan (lle bo hynny’n ddiogel) ac yn cydlynu camau
gweithredu gyda gweddill y Tim Diogelwch Tan drwy feicroffon radio llaw. Mae’n bosibl y byddant yn
dynodi dyletswyddau i'r Rheolwyr Llawr/Wardeniaid Tan sydd ar gael yn unol & natur yr argyfwng.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn cysylltu gyda’r Swyddogion Tan pan fyddant yn cyrraedd yr adeilad ac yn
darparu manylion am y tan, y statws gwagio ac unrhyw beryglon ar y safle y dylent fod yn ymwybodol

ohonynt.
Byddant yn sicrhau bod y ffolder tan / bag brys ar gael i'r Uwch Swyddog Tan.

Bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn cyfathrebu gyda Rheolwyr Llawr (drwy’r radio) yn y man ymgynnull i roi

gwybod p’un a yw’n ddiogel i fynd yn 6l i mewn i’r adeilad neu a fydd angen cymryd camau pellach.
Rheolwyr Llawr -

Mewn achos o larwm tan yn canu, bydd un neu fwy o’r Rheolwyr Llawr enwebedig yn gwirio’r Panel Tan
i gysylltu gyda’r Unigolyn Cyfrifol ac yn casglu radio o’r dderbynfa. Mae’n bosibl y bydd yn rhaid
iddynt helpu’r Unigolyn Cyfrifol. Os nad oes angen cymorth ar yr Unigolyn Cyfrifol, bydd y Rheolwyr
Llawr yn mynd i'r Man Ymgynnull i gyfarwyddo a chydlynu gweithgareddau staff.

Os na fydd y Tim Rheoli Cyfleusterau ar y safle, bydd y Rheolwyr Llawr yn ymgymryd & rol a
dyletswyddau’r Unigolyn Cyfrifol am vy tro;
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Yn y man ymgynnull, bydd Rheolwyr y Llawr yn sicrhau fod pawb yn aros yn ddiogel yn y man
ymgynnull, cymryd cofrestr ac yn casglu gwybodaeth gan y Wardeniaid Tan gan nodi unrhyw unigolion

sydd ar goll neu heb eu cyfrif.

Byddant yn rhannu unrhyw wybodaeth berthnasol gyda’r Unigolyn Cyfrifol ac yn
rhannu’r wybodaeth ddiweddaraf gyda phawb yn y man ymgynnull.
Wardeniaid Tan -

Unwaith y bydd y larwm tan yn canu, bydd Wardeniaid Tan yn annog cydweithwyr i adael yr adeilad yn
drefnus a chyn gynted & phosibl.

Byddant yn gwirio’r ardaloedd dynodedig i sicrhau bod pawb wedi gadael yr adeilad ac yn casglu’r

byrddau arwyddo i mewn/allan.

Cau’r ffenestri a’r drysau lle bynnag y bo modd yn eu hardal ddynodedig.

Gadael yr adeilad a rhoi gwybod i’'r rheolwr llawr perthnasol am statws y llawr/ardal ddynodedig.
Helpu’'r Rheolwyr Llawr gydag unrhyw weithgareddau pellach.

Sylwer: Mae’n rhaid i holl wardeniaid tan sy’n bresennol adeg gadael roi gwybod

Unigolyn Cyfrifol i drosglwyddo unrhyw wybodaeth berthnasol
Pob aelod o Staff

Sicrhau bod unrhyw waith sydd ar y gweill yn ddiogel.

Sicrhau bod ffenestri a drysau tan wedi cau.

Dilyn cyfarwyddiadau mewn perthynas & gwagio’r adeilad drwy’r allanfa ddiogel agosaf.

Cyfarfod yn y man ymgynnull a nodwyd yn y maes parcio cefn ac aros am gyfarwyddiadau pellach.

Rhoi gwybod am unrhyw unigolion heb eu cyfrif ar unwaith i Reolwr Llawr neu Warden Tan.
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Swyddogion Cymorth Cyntaf

Gofynnir i Swyddogion Cymorth Cyntaf Hyfforddedig gario cyflenwadau/pecynnau cymorth cyntaf gyda
nhw pan fyddant yn gwagio’r adeilad a bod yn barod i ddarparu cymorth cyntaf lle bo angen yn y man
ymgynnull.

Dylid rhoi gwybod i'r Rheolwr Llawr/Warden Tan am unrhyw anafiadau a gafwyd yn ystod y broses o

wagio’r adeilad yn y man ymgynnull.
Bydd anafusion yn cael eu monitro a dylid galw am Barafeddygon drwy ffonio 999 lle bo angen.

Cynlluniau Wrth Gefn

Trefniadau Gwagio Eilaidd

Fel mesur dros dro, bydd disgwyl i unigolion sy’n gadael yr adeilad aros yn y man ymgynnull nes

byddant wedi derbyn cyfarwyddiadau pellach.

Os yw'r system larwm yn canu ac nad oes achos gwirioneddol o dan, mae’n debygol y caniateir i
aelodau staff ddychwelyd i'r adeilad unwaith y bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn fodlon ei bod yn ddiogel i

wneud hynny.

Os nad yw'r digwyddiad larwm tan yn debyg o gael ei ddatrys yn sydyn neu bod y tywydd yn arw, bydd
aelodau o staff yn cael eu cynghori am unrhyw gamau pellach angenrheidiol neu adleoliad sydd ar gael.

Digwyddiad Mawr

Os bydd y Gwasanaeth Tan yn datgan digwyddiad mawr, bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn cysylltu &'r
Landlord Corfforaethol/Uwch Dim Arweinyddiaeth i ddechrau Cynllun Parhad Busnes y Sir.

Ary pwynt hwn, bydd yr Unigolyn Cyfrifol yn cau’r adeilad ac yn anfon staff gartref neu i weithio mewn

lleoliad arall.
Methiant Pwer

Mae rhai o’r goleuadau argyfwng wedi’'u goleuo’n barhaol. Mewn achos o fethiant pwer, dylid troi’r holl

oleuadau brys ymlaen. Bydd y rhain yn darparu goleuadau lefel isel i helpu’r broses o wagio’r adeilad.
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Ni fydd y lifft yn weithredol. Os bydd rhywun yn defnyddio’r lifft yn ystod methiant pwer, bydd vy lifft yn
gostwng i lefel 1 ac yn agor y drysau cyn diffodd.

Unigolion yn sownd mewn lifft.

Trefniadau Tan Cyffredinol

System Darganfod Tan a Larymau Tan

Caiff y system darganfod tan, a larymau tan eu gwirio’n ddyddiol a’u profi’n wythnosol (dydd lau,
10:00am), a bydd canlyniadau’r system larwm tan yn cael eu cofnodi yn y llyfr cofnodion. Dylid rhoi
gwybod i'r Ddesg Gymorth Gwasanaethau Adeiladau ar unwaith er mwyn i ddarparwr y Gwasanaeth

larymau fynd i'r afael ag unrhyw ddiffygion cyn gynted ag y bo hynny’'n ymarferol.
System Goleuadau Argyfwng

Caiff y system goleuadau argyfwng (unedau goleuo a gynhelir, bocsys goleuni ag arwyddion, goleuadau
sy’n cynnau mewn argyfwng) ei phrofi’'n fisol a chaiff y canlyniadau eu cofnodi yn llyfr cofnodion y
system larwm tan. Dylid rhoi gwybod i'r Ddesg Gymorth Gwasanaethau Adeiladau ar unwaith er mwyn

mynd i'r afael ag unrhyw ddiffygion cyn gynted ag y bo hynny’n ymarferol.
Trefniadau ar gyfer rheoli tan:

Lluniwyd ac adeiladwyd yr adeilad i oedi tdn a mwg rhag lledaenu gyda drysau atal tdn a waliau rhannu

i wahanu adrannau tan.

Mae’n rhaid cadw drysau tan ar gau i atal tdn a mwg rhag lledaenu.
Dulliau a LiIwybrau Gwagio

Mae digon o allanfeydd tan i ddarparu llwybrau dianc o bob ardal o’r adeilad.

Mae’'r allanfeydd tan wedi'u lleoli er mwyn galluogi pobl i adael yr adeilad mewn mwy nag un cyfeiriad o
bob ardal. (Mae'r allanfa ar gyfer ystafelloedd yn yr adain ogleddol ar y llawr uchaf (Civica) wedyi'i
gyfyngu i un cyfeiriad, mae darpariaeth ychwanegol wedi’'i ddarparu yn yr ardal hon i gyfyngu/gynnal

lledaeniad tan).
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Mae bob coridor yn darparu llwybrau dianc diogel.

Mae drysau allanfeydd tan wedi’'u nodi'n glir gydag arwyddion sy’n dangos pa ffordd i ddianc, wedi'u

goleuo’n briodol ac a dyfeisiau agor un cam addas.
Ni ellir defnyddio’r lifft os bydd y larwm tan yn canu.

Os bydd y larwm tan yn canu, dylai bob ymwelydd a chontractwr adael yr adeilad ar unwaith gan
ddefnyddio’r allanfa dan ddiogel agosaf a mynd i'r man ymgynnull yng nghefn yr adeilad.

Er mwyn paratoi ar gyfer argyfwng, bydd ymarferion gwagio adeilad rheolaidd yn cael eu cynnal. Bydd

cofnodion o’r ymarferion yn cael eu cadw.

Caiff cyflwr a gweithrediad llwybrau mynediad ac allanfeydd tan eu gwirio a’'u cynnal a chadw’n
wythnosol. Dylid cofnodi’r gwiriadau ac unrhyw gamau gweithredu a gymerwyd lle bo angen.

Cynlluniau Personol Gadael Mewn Argyfwng (PEEP)

Mae gan bawb y nodwyd bod angen cymorth arnynt Gynllun Personol Gadael Mewn Argyfwng sy’'n

amlinellu eu hanghenion cymorth a’u gallu unigol.

Mae’r PEEP yn nodi’'r dull ymadael gorau (cerdded & chymorth, cadair olwyn, cadair achub ac ati) ac

wedi’i leoli yn ffolder tén y safle er gwybodaeth.
Mae cadeiriau achub ar gael ac wedi'u lleoli ar bob un o’r grisiau diogel.
Man Ymgynnull mewn Argyfwng:

Y man ymgynnull mewn argyfwng ar gyfer pawb sy’n gadael yr adeilad yw'r maes parcio yng nghefn yr
adeilad.

Pan fydd hynny’n bosibl, gelwir enwau ar y gofrestr yn y man ymgynnull a bydd unrhyw wybodaeth
berthnasol a gesglir gan y rheolwr llawr a/neu’r wardeniaid tan yn cael ei throsglwyddo i'r unigolyn

cyfrifol.
Trefniadau ar gyfer ymladd tan:

Darperir ystod o ddiffoddyddion tan (dwr, ewyn, powdr, carbon deuocsid) fel rhan o’r offer ymladd tan.
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Mae diffoddyddion tan wedi'u lleoli ar draws y safle ac mae eu lleoliadau wedi’'u nodi ar y cynllun safle.

Bydd Wardeniaid Tan wedi cwblhau hyfforddiant ymwybyddiaeth a chyrsiau hyfforddiant ymarferol i
wybod sut i ddefnyddio’r diffoddyddion tan.

Gall unrhyw unigolyn sy’n darganfod tan ac wedi derbyn hyfforddiant priodol geisio ymladd y tadn gan

ddefnyddio diffoddydd tan priodol lle bo hynny’n ddiogel.
Ystafell TGCh/Cyfathrebu Ty Russell (Ystafell Gweinydd Llawr Isaf)

Mae Ystafell Gweinydd TGCh Llawr Isaf wedi’i diogelu gan systemau ataliad Nwy FM200 Awtomatig ar
wahan. Mae paneli rheoli damper mwg wedi'u lleoli y tu allan i bob ystafell.

Dim ond Aelodau’r Tim RhC neu TGCh fydd yn gweithredu’r damperi mwg. Gweler y weithdrefn ar

wahan.

Mae switshys dynion tan ar y prif banel larwm tan. Manylion am eu pwrpas a sut i'w gweithredu.

Camau i’'w gweithredu ar unwaith:

1. Os bydd yna dan a/neu ganfod mwg/ffynhonnell wres, bydd y system ataliad tan awtomatig yn
gweithredu. Bydd hyn yn ei dro yn gweithredu’r seinwyr tan (synau uchel) a'r goleuadau rhybudd
tan (Golau Coch)

2. Ar 6l gweithredu’r system ataliad tan, dylech wacau’r ystafell gyfathrebu gynted & phosibl, gan
sicrhau eich bod allan o’r ystafell gyfathrebu o fewn dau funud.

3. Ar 0l gadael, gwnewch yn siwr nad yw'r ystafell gyfathrebu wedi’i chau, bydd hyn yn galluogi’r
gwasanaethau tan i gael mynediad unwaith y bydd y system ataliad tan wedi’'i ddadwefru’'n liwyr.

4. Rhowch wybod i’ch rheolwr atebol yn eich man ymgynnull tan, gan roi gwybod iddo/iddo bod yr

ystafell gyfathrebu yn glir a’r holl staff wedi eu cyfrif a bod y system ataliad tan wedi’i ryddhau.
GWEITHREDU GAN Y RHEOLWR TGCh

1. Gwnewch yn siwr fod unrhyw staff sy’n gweithio yn yr ystafell gyfathrebu wedi eu cyfrif.
2. Rhowch wybod i reolwr yr adeilad (Unigolyn Cyfrifol) bod y system ataliad tan wedi’i ryddhau a
bod yr ystafell gyfathrebu wedji’i chlirio a’r holl staff wedi eu cyfrif.
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CYNNAL A CHADW'R YSTAFELL GYFATHREBU

1. Mae’r staff TGCh i gadw’r ystafell gyfathrebu yn I&an ac yn daclus bob amser.
2. Ni ddylid yfed na bwyta yn yr ystafell gyfathrebu
3. Dylid rhoi unrhyw sbwriel/bocsys gwag neu ddefnyddiau hylosg nad sydd ei angen i'r staff

cyfleusterau eu gwaredu.

Cynlluniau’r cyfleuster:

Mae cynlluniau’r safle wedi’u lleoli yn y ffolder tan ar y safle a ‘bag brys’ sydd wedi’i leoli mewn locer ger

y prif banel larwm tan.

Mae’r cynlluniau’n nodi cynllun y cyfleuster, llwybrau dianc, allanfeydd tan, grisiau, a dulliau ymladd tan

ac ati.

Pwyntiau Ynysu Nwy, Trydan, Dwr

Nwy:Lleolir mewn blwch/cabinet dan glo yn wynebu mannau parcio i'r anabl.
Angen allwedd MJ56 safonol ar gyfer clo.

Trydan:Lleolir yn ystafell boeler ar y llawr isaf. Allweddi yn cael eu cadw yn
swyddfa’r Goruchwyliwr Safle.

Dwr: Lleolir yn ystafell boeler ar y llawr isaf, ar y wal ar yr ochr dde.

Manylion Cyswlit y Cynllun Parhad mewn Argyfwng

RHIFAU / MANYLION CYSWLLT MEWN ARGYFWNG

Y GWASANAETHAU BRYS-999’

Heddlu Gogledd Cymru: - 0845 607 1001
Galw lechyd Cymru: - 0845 46 47
Gwasanaeth Tan Gogledd Cymru (Diogelwch Téan) - 0800 169 1234
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CWMNIAU CYFLEUSTODAU / ALLANOL

Scottish Power/MANWERB: - 0800 001 5400

Dwr Cymru (Llinell gollyngiadau): - 0800 052 0130
Gollyngiadau Nwy (Wales & West) - 0800 111 999
LPG (Flo Gas) - 0345 720 0100
Knowsley Lift Services - 0151 286 1322

RHIFAU ARGYFWNG CSDd

Llinell Gymorth Argyfwng CSDd - 01745 538414

(Tu Allan i Oriau Swyddfa)

Yr Adran lechyd a Diogelwch Corfforaethol: - 01824 712541 / 2516 / 2517
Desg Gymorth Gwasanaethau Adeiladau: - 01824 706893

Rheolwr Cyfleusterau: - 01824 706748 / 07810 758978
Uwch Oruchwyliwr Safle: - 01824 706198 / 07733 012426

Goruchwyliwr Safle: (TY RUSSELL) - 01824 706473 / 07810 815404

13





		Cynnwys

		Cynnwys 2

		Cynllun Argyfwng Tân 3

		Cyflwyniad 3

		Cynlluniau Wrth Gefn 8

		Trefniadau Tân Cyffredinol 9

		GWEITHREDU GAN Y RHEOLWR TGCh 11

		CYNNAL A CHADW’R YSTAFELL GYFATHREBU 12

		RHIFAU / MANYLION CYSWLLT MEWN ARGYFWNG 12

		Cynllun Argyfwng Tân

		Cyflwyniad

		Camau i’w cymryd yn ystod Argyfwng Tân

		Camau i’w cymryd gan unrhyw un sy’n darganfod tân

		Rhybudd Larwm Tân

		Cadarnhau’r Tân

		Cysylltu â’r Gwasanaethau Brys

		Gwagio Adeilad yn ystod Tân (bob aelod o staff)



		Camau i’w cymryd yn ystod Argyfwng Tân - Trefniadau

		Tîm Diogelwch Tân yr Adeilad

		Rôl yr ‘Unigolyn Cyfrifol’

		Yr Unigolyn Cyfrifol - Camau i’w cymryd mewn argyfwng



		Rheolwyr Llawr -

		Wardeniaid Tân -

		Pob aelod o Staff

		Swyddogion Cymorth Cyntaf



		Cynlluniau Wrth Gefn

		Trefniadau Gwagio Eilaidd

		Digwyddiad Mawr

		Methiant Pŵer



		Trefniadau Tân Cyffredinol

		System Darganfod Tân a Larymau Tân

		System Goleuadau Argyfwng

		Trefniadau ar gyfer rheoli tân:

		Dulliau a Llwybrau Gwagio

		Cynlluniau Personol Gadael Mewn Argyfwng (PEEP)

		Man Ymgynnull mewn Argyfwng:

		Trefniadau ar gyfer ymladd tân:

		Ystafell TGCh/Cyfathrebu Tŷ Russell (Ystafell Gweinydd Llawr Isaf)

		Camau i’w gweithredu ar unwaith:



		GWEITHREDU GAN Y RHEOLWR TGCh

		CYNNAL A CHADW’R YSTAFELL GYFATHREBU

		Cynlluniau’r cyfleuster:

		Pwyntiau Ynysu Nwy, Trydan, Dŵr

		Manylion Cyswllt y Cynllun Parhad mewn Argyfwng



		RHIFAU / MANYLION CYSWLLT MEWN ARGYFWNG

		Y GWASANAETHAU BRYS-‘999’

		CWMNÏAU CYFLEUSTODAU / ALLANOL

		RHIFAU ARGYFWNG CSDd











