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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 â ni ynghylch 

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

perthnasol. 

Fersiwn Dyddiad 
Cymeradwyo  

Cymeradwywyd 
gan Nodiadau / newidiadau 

f1.0 27/04/15 Cyngor Llawn Polisi Newydd 
f2.0 16/04/18 Andrea Malam Ailfformatio 
f2.1  Andrea Malam Wedi’i ddiwygio i gynnwys y broses Cyflwyniad e-

ddysgu newydd sydd yn gysylltiedig â’r cyfnodau prawf 
electronig Wedi’i ddiweddaru i gyfeirio at ‘Camau’. 

f2.2 02/11/22 David Kennedy Ailfformatio 
f2.3 21/06/24 David Kennedy Ailfformatio 
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AMSERLENNI 

 
Cam 1 – Cyfarfod Cyfnod Prawf yn cael ei gynnal. 

 
3 mis ar ôl y dyddiad dechrau 

 
Cam 2 – Cyfarfod Cyfnod Prawf yn cael ei gynnal. 

 
5 mis ar ôl y dyddiad dechrau 

Cam 3 – Cyfarfod Cyfnod Prawf yn cael ei gynnal. Cadarnhau cwblhau cyfnod 
prawf yn llwyddiannus 

 
6 mis ar ôl y dyddiad dechrau 

 
Estyniad i Gam Cyfnod Prawf os yw’n berthnasol – ar Gam 2 neu Gam 3 yn unig 

1 – 3 mis yn unig. Ni ddylai 
cyfanswm cyfnod prawf fod yn 
fwy na 9 mis 

 
Cyfnodau Rhybudd o fewn cyfnod prawf 

Rhybudd un wythnos gan 
unrhyw un o’r partion 

 

SWYDDOGAETHAU A CHYFRIFOLDEBAU 

Cyfarwyddwyr a Phenaethiaid Gwasanaeth  

 Sicrhau bod y weithdrefn yn cael ei gweithredu’n effeithiol a bod ymwybyddiaeth dda ohoni. 

Rheolwyr  

 Sicrhau fod y safonau perfformiad yn gyson gyda gofynion y swydd, ac yn unol â’r swydd 

ddisgrifiad 

 Egluro’r safon ddisgwyliedig o ran perfformiad, rheoli’r cyfnod prawf a sicrhau fod dyddiadau 

adolygu yn cael eu gosod a bod y gweithiwr yn derbyn adborth rheolaidd ar berfformiad 

 Cyfathrebu’r safonau, cyfrifoldebau ac amcanion gofynnol i’r gweithiwr newydd 

 Sicrhau fod y gweithiwr newydd yn cael ei gyflwyno i'r gwaith yn lleol a'i fod wedi cwblhau'r 

modiwlau e-ddysgu gorfodol ar y cyfnodau cywir 

 Darparu hyfforddiant ac arweiniad yn ôl yr angen 

 Monitro perfformiad gweithwyr yn deg a chyson 
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 Cadarnhau mewn ysgrifen ganlyniad unrhyw gyfarfodydd sy’n digwydd, gan gynnwys y 

penderfyniad i ymestyn lle bo'n briodol 

 Cwblhau ffurflen Cyfnod Prawf ar iTrent. 

Adnoddau Dynol (AD) 

 Adolygu'r polisi, system iTrent a modiwlau e-ddysgu 

 Cyfrifol am gynghori a chefnogi rheolwyr wrth iddynt weithredu’r polisi hwn, yn ogystal â chasglu 

cofnodion cydymffurfedd 

 Rhoi cyngor AD ar y cyfnod prawf i reolwyr atebol a’r gweithiwr newydd 

 Cynghori ar achosion o berfformiad/cynnydd anfoddhaol a, lle’n briodol, cefnogi rheolwyr atebol 

yn ystod cyfarfodydd ffurfiol i ymdrin ag achosion difrifol, gan gynnwys diddymu cyflogaeth 

 Rhoi llythyrau i weithwyr yn nodi cwblhau’r cyfnod prawf yn llwyddiannus 

Gweithwyr 

 Arddangos y safonau perfformiad a chymhwysedd a ddisgwylir gan Gyngor Sir Ddinbych, fel y 

nodir o fewn y ffurflen iTrent, a chodi unrhyw anawsterau gyda’r rheolwr atebol 

 Arddangos eu haddasrwydd ar gyfer y swydd y maent wedi cael eu penodi iddi. 

 Cwblhau’r modiwlau e-ddysgu gorfodol perthnasol o fewn y terfynau amser 

 Cyfranogi yn ôl y gofyn yn eu sesiwn gyflwyno 

 Cwrdd ag unrhyw amcanion gofynnol o fewn y terfynau amser a osodwyd, a nodi gyda’u rheolwr 

atebol unrhyw anawsterau y maent yn eu profi ar y cyfle cynharaf bosib 

 Nodi i’w rheolwr atebol unrhyw hyfforddiant, datblygu neu gefnogaeth y credant sy'n 

angenrheidiol er mwyn cyflawni gofynion y rôl. 

Cyflwyniad a phwyntiau allweddol 

Mae’r polisi hwn yn amlinellu’r weithdrefn ar gyfer rheoli cyfnodau prawf. Mae pob gweithiwr newydd i 

Lywodraeth Leol yn ddarostyngedig i gyfnod prawf chwe mis cyn y caiff eu penodiad ei gadarnhau. Gellir 

ymestyn y cyfnod prawf yn dilyn trafodaeth gyda'r rheolwr a'r gweithiwr. 
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Mae cyfnod prawf yn galluogi’r cyngor i asesu pa mor addas yw gweithiwr i’r swydd y maent wedi 

ymgeisio amdani ac wedi eu penodi ar ei chyfer ac i'r gweithiwr ddangos yr hyn sy'n ddisgwyliedig 

ohonynt. 

Bydd pob cyfnod prawf yn cael ei gwblhau ar iTrent gan ddefnyddio’r ffurflen ‘Cyfnod Prawf’. Rheolwyr 

fydd yn arwain hwn, sy’n golygu y bydd y rheolwr yn cwblhau’r ffurflen un ai cyn neu yn y cyfarfod gyda’r 

gweithiwr. Fodd bynnag, bydd gweithwyr yn cael y cyfle i ychwanegu eu sylwadau a’u hadborth yn ystod 

y cyfarfod. 

Bydd y polisi a’r weithdrefn hon yn berthnasol i: 

Mae’r Polisi a’r Weithdrefn Cyfnod Prawf yn berthnasol i bob gweithiwr newydd sy’n dod i weithio i’r 

cyngor ac eithrio’r rhai a nodir isod. Bydd gofyn i weithwyr ar gytundebau dros dro o 6 mis neu hwy 

gwblhau’r cyfnod prawf llawn. Pan fo gweithiwr ar gytundeb dros dro o lai na chwe mis, bydd y cyfnod 

prawf yn cwmpasu’r cyfnod cyflogaeth yn llawn. Pe bai'r cytundeb dros dro yn cael ei ymestyn, byddai'r 

cyfnod prawf yn parhau hyd nes fod y gwasanaeth chwe mis wedi ei gwblhau. 

Nid yw’n berthnasol i: 

 Athrawon sydd â’u cynllun eu hunain y cytunwyd arno’n genedlaethol 

 Gweithwyr (Achlysurol/Wrth Gefn), a’r rhai sydd ar Brofiad Gwaith 

Staff sydd â gwasanaeth parhaus 

Lle mae gweithiwr wedi dechrau swydd newydd, naill ai drwy symud swyddi yn fewnol, neu’n ymuno â 

ni o gyrff gwahanol sydd yn dod dan y Gorchymyn Newid (e.e. cyngor arall), bydd gofyn iddynt ddilyn yr 

un broses. Asesir cymhwysedd ac addasrwydd y rhai hynny sydd yn newydd ar gyfer y swydd honno. 

Bydd y cyfnodau hysbysu a phroses cyfnod prawf yn berthnasol i’r staff sydd heb wasanaeth parhaus. Ar 

gyfer y rheiny sydd â gwasanaeth parhaus, byddant yn dilyn yr un broses, ond bydd y Polisi 

Galluogrwydd yn cael ei ddefnyddio ochr yn ochr ag amserlenni y Polisi Cyfnod Prawf. Bydd y rhai 

hynny sydd yn ymgymryd â’r Broses Galluogrwydd yn dod i benderfyniad dim hwyrach na’r 9fed mis o fod 

mewn swydd. Ar unrhyw adeg, lle mae problemau o ran perfformiad yn cael eu nodi, yna dylid dechrau’r 

Broses Galluogrwydd, ac os yw hyn yn arwain at ddiswyddiad, yna bydd hysbysiad yn cael ei roi yn unol 

â hyd gwasanaeth parhaus y gweithiwr. 
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Gosod Amcanion  

Bydd gweithwyr newydd yn cael eu mesur yn erbyn targedau’r cyngor ac amcanion penodol i'r swydd. 

Mae’r cyfnod prawf i alluogi'r rheolwr a’r gweithiwr i asesu eu haddasrwydd ar gyfer y swydd, felly mae'n 

rhaid bodloni'r targedau penodol i'r swydd yn ogystal â thargedau’r cyngor. Bydd yn gyfrifoldeb y 

rheolwr i sefydlu amcanion addas sy’n benodol i'r swydd o fewn y pythefnos cyntaf o’r gweithiwr yn 

dechrau, i alluogi’r gweithiwr newydd i ddeall beth maent yn weithio tuag ato ar gyfer Cyfarfod Prawf – 

Cam 1.  

Dylai’r amcanion fod yn berthnasol i’r swydd, a dylid fod yn ystyriol eu bod yn newydd i'r sefydliad 

a/neu'r swydd.  
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Gwiriadau recriwtio diogel  

Mae’n bwysig fod yr holl weithwyr yn cydymffurfio’n llwyr gyda gwiriadau recriwtio diogel y cyngor. Fel 

rhan o’r cyfnod prawf, dylai rheolwyr wirio fod gweithwyr wedi eu clirio ar gyfer gweithio drwy wirio fod 

gan y gweithiwr eirdaon addas, tystiolaeth o'r Hawl i Weithio yn y DU, tystiolaeth o unrhyw gymwysterau 

yr ystyrir eu bod yn hanfodol i'r rôl, eu bod yn glir o ran iechyd, a thystysgrif addas gan y Gwasanaeth 

Datgelu a Gwahardd lle bo’r angen. Gellir canfod yr wybodaeth hon ar gofnod iTrent y gweithiwr a thrwy 

gysylltu ag Adnoddau Dynol. Os nad yw’r gweithiwr wedi llwyddo yn y gwiriadau recriwtio diogel, dylai’r 

rheolwr ystyried dod â’r contract i ben.  

Hyd y cyfnod prawf  

6 mis yw’r cyfnod prawf safonol ar gyfer gweithwyr llawn a rhan amser.  

Gweithwyr Anabl  

Pan fo angen gwneud addasiadau rhesymol ar gyfer gweithwyr anabl, ni all y cyfnod prawf ddechrau 

hyd nes y bydd yr addasiadau wedi eu gwneud. Gall reolwyr gysylltu â’r Adran Iechyd Galwedigaethol i 

gael cefnogaeth wrth weithredu addasiadau rhesymol, neu gyfeirio at y Polisi Addasiadau Rhesymol.  

Cyfnodau Rhybudd yn ystod cyfnodau prawf  

Yn ystod y cyfnod prawf dim ond rhybudd o wythnos sydd angen i'r cyngor ei roi ar gyfer diddymu 

cytundeb o gyflogaeth. Os yw gweithiwr yn dymuno gadael y cyngor yn ystod eu cyfnod prawf yna 

wythnos yw’r cyfnod rhybudd bryd hynny hefyd. Fodd bynnag, os oes gan y gweithiwr wasanaeth 

parhaus, bydd arnynt angen cyfnod rhybudd hirach. Cysylltwch ag Adnoddau Dynol os ydych yn ansicr.  

Newid swydd  

Mewn achosion lle mae gweithiwr yn newid swyddi o fewn eu cyfnod prawf, bydd unrhyw gyfnod sydd 

ar ôl yn trosglwyddo i'r swydd newydd. Dan yr amgylchiadau hyn, gall y rheolwr atebol newydd ystyried 

ymestyn y cyfnod prawf i sicrhau amser digonol i gwrdd â thargedau perfformiad. 
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Absenoldeb Mamolaeth  

Os yw gweithiwr yn dechrau ar eu cyfnod mamolaeth o fewn eu cyfnod prawf, yna bydd y cyfnod prawf 

yn cael ei ohirio a bydd unrhyw amser sydd ar ôl yn ail-ddechrau pan fyddant yn dychwelyd o’u cyfnod 

mamolaeth. Nodwch os gwelwch yn dda y gellir bod angen cyfnodau rhybudd hwy o ganlyniad i hyd y 

gwasanaeth.  

Absenoldeb Salwch  

Pan fo gweithiwr yn absennol am ran sylweddol o’u cyfnod prawf, er enghraifft o ganlyniad i salwch, gall 

y rheolwr atebol ystyried argymell ymestyn y cyfnod prawf i hyd at 3 mis. Bydd hyn yn galluogi i 

berfformiad y gweithiwr yn y swydd gael ei asesu dros gyfnod rhesymol o amser. Bydd angen egluro 

hyn yn ysgrifenedig i’r gweithiwr a bydd angen cadw'r cofnod ar ffeil. Dro arall, dan rai amgylchiadau, 

gall rheolwyr ddewis diddymu cytundeb y gweithiwr. Sicrhewch os gwelwch yn dda fod trafodaeth gydag 

AD cyn i unrhyw benderfyniadau gael eu cyfathrebu os mai hyn yw’r achos.  

E-ddysgu gorfodol  

Rhaid i bob gweithiwr newydd i’r cyngor ymgymryd â modiwlau e-ddysgu. Cyn adolygiad 3 mis y 

gweithiwr, dylai'r modiwlau e-ddysgu canlynol fod wedi eu cwblhau:  

Modiwl E-ddysgu Cyflwyniad Corfforaethol – i'w gwblhau cyn i'r gweithiwr ddechrau ei swydd neu o 

fewn yr wythnos gyntaf.  

Rhestr Wirio Adrannol Cyflwyniad Corfforaethol – i'w gwblhau ar ddiwrnod cyntaf y gweithiwr 

Cam 1 – Cyfnod Prawf  

Mae’n bwysig fod y gweithiwr wedi cwblhau’r modiwlau e-ddysgu gorfodol o fewn terfynau amser 

penodol. Rhaid i’r gweithiwr gwblhau’r modiwlau e-ddysgu canlynol cyn y cyfarfod Cam 1 - Cyfnod 

Prawf:  

• E-ddysgu Cyflwyniad Corfforaethol  

• Y Cod Ymddygiad  
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• Cydraddoldeb  

• Trais yn erbyn menywod  

• Diogelu  

Bydd gweithwyr newydd yn cael eu hasesu gan eu rheolwr nifer o weithiau yn ystod eu cyfnod prawf. 

Os ydynt yn llwyddiannus yng Ngham 3 (6 mis, neu ar ôl dyddiad diwedd y cyfnod estynedig) bydd y 

gweithiwr yn derbyn hysbysiad ffurfiol gan AD eu bod wedi cwblhau eu cyfnod prawf.  

Pwrpas y cyfarfod adolygu Cam 1 yw i’r rheolwr a’r gweithiwr drafod perfformiad y gweithiwr yn unol â 

chynnwys y ffurflen Cam 1 - Cyfnod Prawf ar iTrent, ac i sicrhau fod y modiwlau e-ddysgu gorfodol wedi 

eu cwblhau. Dan amgylchiadau arferol, mae’n ddigonol i wahodd y gweithiwr i’r cyfarfod adolygu un ai 

ar lafar neu drwy e-bost. Os oes yna unrhyw bryderon un ai ar y cam hwn neu cyn hynny, trafodwch 

gydag AD, gan ei bod yn bosibl fod angen cyfarfod mwy ffurfiol. Nodwch os gwelwch yn dda y gall 

rheolwyr gwrdd â gweithwyr i drafod eu perfformiad ar unrhyw gam ac, os oes pryderon difrifol, ni ddylai 

rheolwyr aros hyd nes y cyfarfod Cam 1 i drafod y pryderon hyn.  

Dylai’r gweithiwr a’r rheolwr drafod perfformiad y gweithiwr mewn perthynas â chynnwys ffurflen Cam 1 

- Cyfnod Prawf ar iTrent. Rhaid i’r rheolwr atebol gwblhau ffurflen Cam 1- Cyfnod Prawf sydd ynghlwm 

i'r gweithiwr ar iTrent, ac ni fydd angen cwblhau unrhyw ffurflenni papur.  

Pan fo pryderon yn ymwneud ag unrhyw agwedd o berfformiad rhaid i’r rheolwr atebol:  

• Drafod y meysydd perfformiad sydd angen gwelliant.  

• Egluro’r safonau sydd eu hangen.  

• Llunio cynllun gwella (templed ynghlwm) sy’n nodi amcanion / targedau, yn ogystal â dyddiadau 

cwblhau, a sy’n nodi unrhyw gefnogaeth ychwanegol, hyfforddiant neu arweiniad sydd ei angen er 

mwyn adolygu cynnydd yn barod am y cyfarfod adolygu ffurfiol nesaf.  

• Gosod dyddiad ar gyfer y cyfarfod Cam 2.  

• Cynghori'r gweithiwr y gall methu cwrdd â’r safonau gofynnol arwain at ddirwyn y gyflogaeth i ben.  
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Os oes achos o bryder difrifol, efallai bydd rhaid rhybudd ffurfiol o ganlyniadau o berfformiad anfoddhaol 

parhaus. Dan amgylchiadau o’r fath, mae gan y gweithiwr yr hawl gael cynrychiolydd o’r undeb llafur 

neu gydweithiwr gyda hwy. Wedi’r cyfarfod, dylid monitro'r cynnydd yn fanwl. 

Cam 2 – Cyfnod Prawf  

Pwrpas y cyfarfod Cam 2 yw i adolygu prawf yw i adolygu perfformiad yn unol â chynnwys y Cam 2 - 

Cyfnod Prawf ar iTrent, ac i ddarparu adborth adeiladol, yn pwysleisio llwyddiannau ac unrhyw feysydd 

sydd angen gwelliant. Rhaid darparu enghreifftiau bob amser. Rhaid i’r rheolwr sicrhau fod y gweithiwr 

wedi cwblhau’r modiwlau e-ddysgu gorfodol canlynol cyn y cyfarfod Cam 2 - Cyfnod Prawf 2:  

• Diogelu Data  

• Rhannu Pryderon  

• Y Gymraeg  

• Ymwybyddiaeth o Ofalwyr  

Dan amgylchiadau arferol, mae’n ddigonol i wahodd y gweithiwr i’r cyfarfod adolygu un ai ar lafar neu 

drwy e-bost. Mae'r canlyniadau posibl ar ddiwedd y cyfarfod Cam 2 fel a ganlyn:  

1. Perfformiad Boddhaol – Os yw safonau/perfformiad yn foddhaol yn y cyfarfod Cam 2, bydd y 

penodiad yn cael ei gadarnhau yng Ngham 3 (yn ddibynnol ar berfformiad boddhaol parhaus hyd yma).  

2. Ymestyn y cyfnod prawf yn fwy na 6 mis - Os oedd Cam 1 yn foddhaol a bod bellach pryder, neu pan 

oedd pryderon yng Ngham 1, a bod y rheolwr yn dymuno ymestyn y cyfnod, mae’n rhaid i’r rheolwr 

gofnodi'r manylion y sgwrs hon gyda'r gweithiwr o fewn ffurflen Cam 2 - Cyfnod Prawf ar iTrent. Dylai’r 

drafodaeth amlinellu yn eglur unrhyw faterion penodol y gallai fod gan y rheolwr.  

Dim ond 1 ymestyniad y bydd gweithwyr yn eu derbyn, un ai ar Gam 2 neu Gam 3, ac ni ddylai unrhyw 

ymestyniad fod yn hwy na 3 mis. Ni ddylai’r cyfnod prawf cyfan fod yn hwy na 9 mis, gan gynnwys 

unrhyw gyfarfodydd ac unrhyw gyfnodau rhybudd. Felly, mae’n debygol y bydd yr ymestyniad ar y Cam 

3 am uchafswm o dri mis.  

Pan fo pryderon yn ymwneud ag unrhyw agwedd o berfformiad rhaid i’r rheolwr atebol:  
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• Drafod y meysydd perfformiad sydd angen gwelliant.  

• Egluro’r safonau sydd eu hangen.  

• Llunio cynllun gwella (templed ynghlwm) sy’n nodi amcanion / targedau, yn ogystal â dyddiadau 

cwblhau, ac sy’n nodi unrhyw gefnogaeth ychwanegol, hyfforddiant neu arweiniad sydd ei angen er 

mwyn adolygu cynnydd yn barod am y cyfarfod adolygu ffurfiol nesaf.  

• Gosod dyddiad ar gyfer y cyfarfod Adolygu Cam 3.  

• Cynghori'r gweithiwr y gall methiant i gwrdd â’r safonau gofynnol arwain at ddirwyn y gyflogaeth i ben. 

Os oes achos o bryder difrifol, efallai bydd rhaid rhybudd ffurfiol o ganlyniadau o berfformiad anfoddhaol 

parhaus.  

Rhaid cadarnhau canlyniad y cyfarfod hwn yn ysgrifenedig i’r gweithiwr. Lle mae’r cyfnod prawf wedi ei 

ymestyn, y cam nesaf yn y weithdrefn hon fydd Ymestyn Cam 2/3 Adolygu - Cyfnod Prawf.  

3. Terfynu Cyflogaeth gweithiwr yn fuan - Os codwyd pryderon yn y cyfarfod Cam 1, rhoddwyd rhybudd 

ffurfiol, neu byddai canlyniad y cyfarfod o bosibl yn arwain at derfynu swydd y gweithiwr, dylai’r rheolwr 

ysgrifennu at y gweithiwr, naill ai drwy lythyr neu e-bost yn ei wahodd/ gwahodd i gyfarfod a sicrhau bod 

y gweithiwr yn cael yr hawl i gael eu cynrychioli gan eu cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr.  

Dylai’r llythyr/e-bost nodi yn eglur pa rai yw’r meysydd y mae’r rheolwr yn dymuno eu trafod a nodi 

unrhyw faterion penodol y gallai fod gan y rheolwr. Os y codwyd pryderon yn y cyfarfod adolygu prawf 

cyntaf, neu os roddwyd rhybudd ffurfiol, dylai'r llythyr gyfeirio at y rhain. Os oes yna unrhyw bryderon 

newydd yna dylai’r rhain hefyd gael eu cynnwys yn y llythyr fel meysydd i’w trafod.  

Os nad yw’r gweithiwr wedi cyrraedd safonau boddhaol er ei fod wedi derbyn cefnogaeth briodol, bydd 

cytundeb y gweithiwr yn cael ei ddiddymu, gyda rhybudd o wythnos. Dylid cadarnhau hyn yn 

ysgrifenedig drwy lythyr a rhaid i'r gweithiwr gael y cyfle i apelio. Bydd angen anfon Ffurflen Ymadawyr 

wedi’i llenwi at AD.  

Ym mhob achos, dylid cofnodi manylion y drafodaeth ar y ffurflen Cam 2 - Cyfnod Prawf ar iTrent yn y 

cyfarfod. Sicrhewch os gwelwch yn dda fod trafodaeth wedi digwydd gydag AD cyn penderfynu 

diswyddo.  
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Apeliadau yn erbyn diswyddo  

Bydd gan weithwyr newydd sydd wedi eu diswyddo am berfformiad anfoddhaol yr hawl i apelio yn erbyn 

eu diswyddiad. Rhaid cyflwyno’r apêl yn ysgrifenedig i Catrin Roberts, Rheolwr Gwasanaethau AD, 

Adnoddau Dynol, Ffordd Wynnstay, Rhuthun, LL15 1YN o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn yr 

hysbysiad ysgrifenedig o’r diswyddiad. Gweler y Polisi Apeliadau Corfforaethol am wybodaeth bellach. 

Cam 3 – Cyfnod Prawf  

Pwrpas y cyfarfod Cam 3 yw adolygu perfformiad yn unol â chynnwys y ffurflen Cam 3 - Cyfnod Prawf 

ar iTrent, ac i ddarparu adborth adeiladol, yn pwysleisio llwyddiannau ac unrhyw feysydd sydd angen 

gwelliant. Rhaid darparu enghreifftiau bob amser. Rhaid i’r rheolwr sicrhau fod y gweithiwr wedi 

cwblhau’r modiwlau e-ddysgu gorfodol canlynol cyn y cyfarfod Cam 3:  

• E-ddysgu Cyflwyniad Corfforaethol  

• Y Cod Ymddygiad  

• Cydraddoldeb  

• Trais yn erbyn menywod  

• Diogelu  

• Diogelu Data  

• Rhannu Pryderon  

• Y Gymraeg  

• Ymwybyddiaeth o Ofalwyr  

Dan amgylchiadau arferol, mae’n ddigonol i wahodd y gweithiwr i’r cyfarfod adolygu un ai ar lafar neu 

drwy ebost. Mae'r canlyniadau posibl ar ddiwedd y cyfarfod Cam 3 fel a ganlyn:  

1. Cadarnhau cwblhau’r cyfnod prawf yn llwyddiannus – Ar ddiwedd Cam 3 (6 mis neu'r cyfnod 

estynedig), mae’n bwysig fod y gweithiwr yn derbyn cadarnhad o gwblhau’r cyfnod prawf yn 
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llwyddiannus. Ni ddylid anwybyddu hyn ar y dybiaeth fod gweithwyr newydd yn gwybod eu bod wedi 

cwrdd â'r safon ofynnol gan nad oes unrhyw gamau gweithredu wedi eu cymryd yn eu herbyn. Bydd y 

system iTrent yn hysbysu AD o’r cwblhad llwyddiannus, a bydd AD wedyn yn gwneud gwiriad terfynol o 

gydymffurfiaeth â’r modiwlau e-ddysgu a Recriwtio Diogel cyn anfon llythyr cadarnhad i’r gweithiwr. 

Dylid cwblhau ac anfon y ffurflen Cam 3 - Cyfnod Prawf ar iTrent.  

2. Diddymu gweithiwr - Os oes yna achos dros bryderu, neu fod pryderon wedi eu codi yn y cyfarfod 

Cam 1 mis a /neu Cam 2 a/neu fod rhybudd ffurfiol wedi’i roi, dylai'r rheolwr ysgrifennu at y gweithiwr yn 

ei wahodd ef/hi i gyfarfod gan sicrhau fod y gweithiwr yn cael yr hawl i gael ei gynrychioli un ai gan 

gynrychiolydd o'i undeb neu gydweithiwr.  

Dylai’r llythyr/e-bost nodi yn eglur pa rai yw’r meysydd y mae’r rheolwr yn dymuno eu trafod a nodi 

unrhyw faterion penodol y gallai fod gan y rheolwr. Os y codwyd pryderon yn y cyfarfod Cam 1 mis 

a/neu Gam 2, neu fod rhybudd ffurfiol neu ymestyniad wedi ei roi, dylai'r llythyr/ e-bost gyfeirio at y 

rhain. Os oes yna unrhyw bryderon newydd yna dylai’r rhain hefyd gael eu cynnwys yn y llythyr fel 

meysydd i’w trafod.  

Yn y cyfarfod (wedi i drafodaeth ddigwydd) os nad yw'r gweithiwr wedi cyrraedd safonau boddhaol er 

gwaethaf cefnogaeth briodol (ac wedi cael ymestyniad os oedd angen), yna bydd cytundeb y gweithiwr 

yn cael ei ddiddymu gydag wythnos o rybudd. Dylai’r rheolwr gadarnhau hyn yn ysgrifenedig drwy lythyr 

gan AD a rhaid i'r gweithiwr gael y cyfle i apelio. Bydd rhaid i’r rheolwr gwblhau Ffurflen Ymadawyr.  

3. Ymestyn cyfnod prawf dros 6 mis - Yn ddibynnol ar amgylchiadau’r unigolyn, gall fod yn briodol i’r 

rheolwr ystyried ymestyn cyfnod prawf yng Ngham 3. Byddai hyn fel arfer yn digwydd os oes problem 

neu bryder yn cael ei godi ar ôl Cam 2. Gellir ymestyn y cyfnod prawf am uchafswm o 3 mis, ac mae’n 

rhaid i’r rheolwr gofnodi’r manylion y sgwrs hon gyda’r gweithiwr o fewn Ffurflen Cam 3 - Cyfnod Prawf 

ar iTrent. Dylai’r drafodaeth amlinellu yn eglur unrhyw faterion penodol y gallai fod gan y rheolwr.  

Dim ond 1 ymestyniad y bydd gweithwyr yn eu derbyn, un ai ar Gam 2 neu Gam 3, ac ni ddylai unrhyw 

ymestyniad fod yn hwy na 3 mis. Ni ddylai’r cyfnod prawf cyfan fod yn hwy na 9 mis, gan gynnwys 

unrhyw gyfarfodydd ac unrhyw gyfnodau rhybudd. Felly, mae’n debygol y bydd yr ymestyniad ar Gam 3 

am uchafswm o ddau fis.  

Pan fo pryderon yn ymwneud ag unrhyw agwedd o berfformiad rhaid i’r rheolwr atebol:  
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• Drafod y meysydd perfformiad sydd angen gwelliant.  

• Egluro’r safonau sydd eu hangen.  

• Llunio cynllun gwella (templed ynghlwm) sy’n nodi amcanion / targedau, yn ogystal â dyddiadau 

cwblhau, ac sy’n nodi unrhyw gefnogaeth ychwanegol, hyfforddiant neu arweiniad sydd ei angen er 

mwyn adolygu cynnydd yn barod am y cyfarfod adolygu ffurfiol nesaf.  

• Gosod dyddiad ar gyfer y cyfarfod Adolygu Cam 3.  

• Cynghori'r gweithiwr y gall methu bodloni â’r safonau gofynnol arwain at ddirwyn y gyflogaeth i ben.  

Ym mhob achos, dylid cofnodi manylion y drafodaeth ar y ffurflen Cam 3 - Cyfnod Prawf ar iTrent yn y 

cyfarfod.  

Apeliadau yn erbyn diswyddo  

Bydd gan weithwyr newydd sydd wedi eu diswyddo am berfformiad anfoddhaol yr hawl i apelio yn erbyn 

eu diswyddiad. Rhaid cyflwyno’r apêl yn ysgrifenedig i Catrin Roberts, Rheolwr Gwasanaethau AD, 

Adnoddau Dynol, Ffordd Wynnstay, Rhuthun, LL15 1YN o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn yr 

hysbysiad ysgrifenedig o’r diswyddiad. Gweler y Polisi Apeliadau Corfforaethol am wybodaeth bellach. 

Estyniad – Adolygiad Cam 2/3 – Cyfnod Prawf  

Mewn rhai amgylchiadau fe ellir bod angen ymestyn y cyfnod prawf tu hwnt i'r cyfnod 6 mis. Ymhlith yr 

amgylchiadau hyn mae:  

• Pan nad yw wedi bod yn bosibl i asesu perfformiad yn llawn o ganlyniad i salwch gweithiwr neu 

unrhyw absenoldeb awdurdodedig arall.  

• Pan fo pryderon wedi bod ynglŷn â pherfformiad ond mae gan y rheolwr dystiolaeth i awgrymu fod 

perfformiad yn debygol o wella gydag ymestyniad i’r cyfnod prawf.  

• Pan fo gweithiwr wedi symud swyddi o fewn eu cyfnod prawf 6 mis ac nid yw'r rheolwr wedi cael 

amser rhesymol er mwyn asesu perfformiad.  
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Gellir ymestyn cyfnodau prawf am gyfnod o 1 i 3 mis, ond ni ddylai cyfanswm y cyfnod prawf fod yn hwy 

na 9 mis o dan unrhyw amgylchiadau, gan gynnwys cynnal holl gyfarfodydd a unrhyw cyfnodau rhybudd 

i wahodd gweithiwr i gyfarfod. Dim ond un ymestyniad i’w cyfnod prawf y gall gweithwyr eu derbyn, un ai 

yng Ngham 2 neu Gam 3.  

Pan fo gweithiwr yn absennol am ran sylweddol o’u cyfnod prawf, er enghraifft o ganlyniad i salwch, gall 

y rheolwr atebol ystyried argymell ymestyn y cyfnod prawf i hyd at 3 mis. Bydd hyn yn galluogi i 

berfformiad y gweithiwr yn y swydd gael ei asesu dros gyfnod rhesymol o amser. Dylid ystyried pob 

achos ar ei deilyngdod ei hun lle mae hyd absenoldeb yn llai dwys yn ystod y cyfnod prawf, gall hyn 

arwain at sefyllfa anodd o bosib wrth asesu gweithiwr.  

Dan amgylchiadau pan fo cyfnod prawf yn cael ei ymestyn dylid hysbysu’r gweithiwr yn ysgrifenedig 

ynglŷn â’r ymestyniad ac os nad yw perfformiad yn cyrraedd y safon ofynnol ar ddiwedd y cyfnod hwn, 

bydd eu cyflogaeth yn cael ei ddiddymu. Rhaid i’r drafodaeth hon ddigwydd mewn cyfarfod adolygu 

prawf a dylid ei gadarnhau yn ysgrifenedig unai drwy lythyr neu e-bost.  

Dan amgylchiadau arferol, mae’n ddigonol i wahodd y gweithiwr i’r cyfarfod adolygu drwy e-bost. Mae'r 

canlyniadau posibl ar ddiwedd y cyfarfod Adolygu Cam 2/3 fel a ganlyn:  

1. Cadarnhau cwblhau’r cyfnod prawf yn llwyddiannus – Ar ddiwedd y cyfnod prawf estynedig, mae’n 

bwysig fod y gweithiwr yn derbyn cadarnhad o gwblhau’r cyfnod prawf yn llwyddiannus. Ni ddylid 

anwybyddu hyn ar y dybiaeth fod gweithwyr newydd yn gwybod eu bod wedi cwrdd â'r safon ofynnol 

gan nad oes unrhyw gamau gweithredu wedi eu cymryd yn eu herbyn. Bydd y system iTrent yn hysbysu 

AD o’r cwblhad llwyddiannus, a bydd AD wedyn yn gwneud gwiriad terfynol o gydymffurfiaeth â’r 

modiwlau e-ddysgu a Recriwtio Diogel cyn anfon llythyr cadarnhad i’r gweithiwr.  

2. Diddymu gweithiwr – Os oes yna achos dros bryderu, neu bod pryderon wedi eu codi yn y cyfarfod 

Cam 1 a /neu Cam 2 a/neu bod rhybudd ffurfiol wedi’i roi, dylai'r rheolwr ysgrifennu at y gweithiwr yn ei 

wahodd ef/hi i gyfarfod gan sicrhau fod y gweithiwr yn cael yr hawl i gael ei gynrychioli un ai gan 

gynrychiolydd o'i undeb neu gydweithiwr.  

Dylai’r llythyr/e-bost nodi yn eglur pa rai yw’r meysydd y mae’r rheolwr yn dymuno eu trafod a nodi 

unrhyw faterion penodol y gallai fod gan y rheolwr. Os y codwyd pryderon yn y cyfarfod Cam 1 a/neu 

Gam 2 neu 3, neu fod rhybudd ffurfiol neu ymestyniad wedi ei roi, dylai'r llythyr/ e-bost gyfeirio at y 
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rhain. Os oes yna unrhyw bryderon newydd yna dylai’r rhain hefyd gael eu cynnwys yn y llythyr fel 

meysydd i’w trafod.  

Yn y cyfarfod (wedi i drafodaeth ddigwydd) os nad yw'r gweithiwr wedi cyrraedd safonau boddhaol er 

gwaethaf cefnogaeth briodol, ni fydd y penodiad yn cael ei gadarnhau a bydd cytundeb y gweithiwr yn 

cael ei ddiddymu gydag wythnos o rybudd. Dylai’r rheolwr gadarnhau hyn yn ysgrifenedig drwy lythyr 

gan AD a rhaid i'r gweithiwr gael y cyfle i apelio. Bydd rhaid i’r rheolwr gwblhau Ffurflen Ymadawyr.  

Apeliadau yn erbyn diswyddo  

Bydd gan weithwyr newydd sydd wedi eu diswyddo am berfformiad anfoddhaol yr hawl i apelio yn erbyn 

eu diswyddiad. Rhaid cyflwyno’r apêl yn ysgrifenedig i Catrin Roberts, Rheolwr Gwasanaethau AD, 

Adnoddau Dynol, Ffordd Wynnstay, Rhuthun, LL15 1YN o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn yr 

hysbysiad ysgrifenedig o’r diswyddiad. Gweler y Polisi Apeliadau Corfforaethol am wybodaeth bellach. 

Cwestiynau Cyffredin  

Oes rhaid i mi aros hyd ddiwedd y cyfnod prawf cyn diswyddo gweithiwr anfoddhaol?  

Na, cyn belled â bod proses deg a rhesymol wedi digwydd. Mae’r cyfnod prawf yn galluogi’r cyflogwr i 

fonitro ac arfarnu’r gweithiwr yng nghamau cychwynnol eu cyflogaeth ac yn sicrhau fod y safonau 

gofynnol o ran ymddygiad a pherfformiad yn cael eu cyrraedd.  

Os yw’n dod i’r amlwg fod y gweithiwr yn anfoddhaol yn ystod y cyfnod prawf, gellir cymryd camau i 

ddiswyddo cyn i’r cyfnod prawf ddod i ben cyn belled â bod cyfnod rhesymol wedi bod i’r gweithiwr 

ddangos ei allu. Er mwyn sicrhau proses resymol rhaid cymryd y camau canlynol cyn ystyried diswyddo:  

• Hysbyswch y gweithiwr yn eglur o'r mater, gan egluro sut nad ydynt yn cwrdd â'r safonau gofynnol  

• Caniatewch gyfnod er mwyn gwella/cyrraedd y targedau a osodir, gyda chefnogaeth briodol  

• Adolygwch yn erbyn y safonau gofynnol  

• Defnyddiwch dempled y llythyr gwahodd i sicrhau fod y gweithiwr yn cael ei hysbysu o’r perygl o 

ddiddymu, ei hawl i Gynrychiolydd Undeb Llafur, ei hawl i apelio, a gan nodi’n eglur yr holl faterion i'w 

trafod yn y cyfarfod Adolygu.  
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Sicrhewch os gwelwch yn dda fod trafodaeth gydag AD cyn i unrhyw benderfyniadau gael eu gwneud.  

Os nad yw perfformiad y gweithiwr yn dal yn foddhaol ar ddiwedd yr adolygiad 
Cam 2, a ddylwn ei ymestyn?  

Mae’n dibynnu ar yr amgylchiadau. A yw amser ychwanegol yn debygol o arwain at welliant mewn 

perfformiad? A yw’n deg i’w ymestyn? Er enghraifft, a yw’r gweithiwr wedi colli peth o’r cyfnod prawf 

drwy salwch neu reswm dilys arall, neu a yw eu perfformiad yn ddiffygiol mewn un maes penodol y gellir 

ymdrin ag o a’i wella o fewn y cyfnod estynedig?  

Os yw perfformiad y gweithiwr wedi bod yn wael yn gyffredinol neu’n debygol o ddod yn anfoddhaol nid 

oes llawer o bwynt mewn ymestyn y cyfnod prawf.  

Gweithiwr gyda gwasanaeth parhaus ac heb fodloni'r safonau gofynnol y swydd, 
beth ddylwn i ei wneud?  

Pan fo gan weithiwr wasanaeth parhaus, dylid defnyddio'r Polisi Galluogrwydd. Ar ôl i’r broses 

galluogrwydd ddechrau, dylid ddilyn hwn yn lle’r polisi Cyfnod Prawf. Fodd bynnag, ni ddylai amseroedd 

cyffredinol i gwblhau unrhyw brosesau gwella fod yn fwy na 9 mis ar ôl i’r gweithiwr ddechrau’r swydd. 

Os bydd gweithiwr yn cael ei ddiswyddo o ganlyniad, gwnewch yn siŵr fod y cyfnodau rhybudd priodol 

yn cael eu cadw atynt.  

Os y penderfynaf ddiswyddo’r gweithiwr newydd oes angen i ni ddilyn unrhyw 
weithdrefn ddiswyddo?  

Nid yw diswyddo yn ystod neu ar ddiwedd cyfnod prawf yn ddim gwahanol i unrhyw ddiswyddiad arall a 

dylai cyflogwyr ddilyn gweithdrefn ddiswyddo deg yn seiliedig ar God Ymarfer y Gwasanaeth Cynghori, 

Cymodi a Cyflafareddu. Y camau sylfaenol yw:  

• Mae'r cyflogwr yn nodi yn ysgrifenedig y rhesymau pam yr ystyrir diswyddiad. Rhoi copi i’r gweithiwr a 

bydd y llythyr hwn hefyd yn gofyn iddynt fynychu cyfarfod yn trafod y mater. Bydd ganddynt yr hawl i 

ddod â’u cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr gyda nhw i’r cyfarfod.  

• Cynhelir y cyfarfod, a gall y gweithiwr ddatgan eu hachos a bydd penderfyniad yn cael ei wneud.  
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• Mae gan y gweithiwr wedyn yr hawl i apelio yn erbyn y penderfyniad ac os felly, bydd gwrandawiad 

apêl yn cael ei gynnal.  

Nid wyf yn deall sut i ddefnyddio ffurflenni iTrent  

Mae canllaw cam wrth gam ar sut i ddefnyddio’r ffurflen Cyfnod Prawf ar iTrent o fewn atodiadau’r 

ddogfen hon.  

Sut fyddaf yn gwybod os yw gweithiwr wedi cwrdd â’i dargedau?  

Rhaid i dargedau, neu amcanion, sydd wedi eu gosod ar gyfer pob gweithiwr i’w cyrraedd ymhob cam 

o’u cyfnodau prawf fod yn dilyn egwyddorion SMART sef penodol (specific), mesuradwy (measurable) 

cyraeddadwy (achievable), realistig (realistic) ac â therfynau amser (time-bound). 

S  Penodol  Beth, a sut y dylai gael ei wneud  

S  Penodol  Beth, a sut y dylai gael ei wneud  

M  Mesuradwy  Nodi sut y bydd yn hysbys bod y 
targed/ Cam gweithredu wedi’i 
gyflawni  

A  Cyraeddadwy/ Canolbwyntio ar 
y weithred  

Cynllun i ddarparu amcan wedi’i 
nodi – a gellir ei gyflawni  

R  Realistig  Mae gan aelod o staff yr adnodd 
ac yn addas i allu gwneud y 
weithgaredd yn llwyddiannus ac 
o fewn yr amserlen.  

T  Terfynau Amser  Cadarnhad ar unrhyw ddyddiad/ 
terfyn amser o ran ba 
weithgaredd sydd angen ei 
gyflawni Weithiau gall ddyrannu 
gormod o amser gael effaith 
negyddol ar gyflawni amcan 
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		Cam Cyfnod Prawf:

		 FORMDROPDOWN 
  

		Dyddiad y Cyfarfod:

		     

		Dyddiad y cyfarfod nesaf:

		     



		Targedau a Gytunwyd



		Rhif

		Targed(au) i’w cyflawni

		Cynllun Gweithredu i’w ddilyn

		Dyddiad adolygu targed

		Targed wedi’i gyflawni?



		1

		     

		     

		     

		     



		2

		     

		     

		     

		     



		3

		     

		     

		     

		     



		4

		     

		     

		     

		     



		Gwybodaeth Ychwanegol 



		Dull monitro y cytunwyd arno

		     



		Gofynion Hyfforddiant a/neu Ddatblygiad ychwanegol y cytunwyd arnynt 

		     



		Mesurau Cymorth a Gytunwyd arnynt

		     



		Unrhyw addasiadau rhesymol i’w gwneud

		     



		A oes unrhyw amgylchiadau lliniarol i’w hystyried

		     



		Datganiadau



		Mae’r uchod yn gofnod cywir o’r cynnwys a gofynion canlyniadau y cytunwyd arnynt, yn sgil cyfarfod Cyfnod Prawf a gynhaliwyd, ac rwy’n cytuno i weithio gyda fy aelod o staff i geisio a chyflawni’r canlyniadau uchod. 

Llofnod y Rheolwr:                                                                          Dyddiad:      



		Mae’r uchod yn gofnod cywir o’r cynnwys a gofynion canlyniadau y cytunwyd arnynt, yn sgil cyfarfod Cyfnod Prawf a gynhaliwyd, ac rwy’n cytuno i weithio gyda fy rheolwr i geisio a chyflawni’r canlyniadau uchod.

Llofnod y Gweithiwr:                                                                          Dyddiad:      





Version 2.0 FC




[image: ]

[bookmark: _GoBack]{0>Strictly Confidential<}100{>Cwbl gyfrinachol<0}



{0>Probationary Employee Assessment Form – Stage 1<}92{>Ffurflen Asesu Gweithiwr Cyfnod Prawf – Cam 1<0}



{0>To be completed at 3 months after the start of employment.<}100{>I’w gwblhau 3 mis ar ôl dechrau'r swydd.<0}  



		[bookmark: Text1]{0>Name of employee:<}100{>Enw’r gweithiwr:<0}                                                     

		[bookmark: Text2]{0>Date commenced:<}100{>Dyddiad dechrau:<0}                        



		[bookmark: Text3]{0>Job title:<}100{>Teitl y Swydd:<0}                                                           

		[bookmark: Text6]{0>Manager name:<}100{>Enw’r rheolwr:<0}                                                           



		[bookmark: Text7]{0>Date of Stage 1 review:<}80{>Dyddiad Adolygu Cam 1:<0}      

		[bookmark: Text8]{0>Date of Stage 2 review:<}98{>Dyddiad Adolygu Cam 2:<0}      



		[bookmark: Text9]{0>Date of Stage 3 review:<}98{>Dyddiad Adolygu Cam 3:<0}      







{0>Guidance Notes<}100{>Nodiadau Canllaw<0} 



1. {0>Complete all sections in full – ensuring the mandatory e-learning modules are also complete.<}100{>Llenwch bob adran yn llawn, gan sicrhau fod y modiwlau e-ddysgu gorfodol hefyd wedi’u cwblhau.<0} 

2. {0>The contents of this report must be discussed in full with the employee.<}100{>Rhaid trafod cynnwys yr adroddiad hwn yn llawn gyda’r gweithiwr.<0} 

3. {0>Your comments must be objective and based on fact.<}100{>Rhaid i’ch sylwadau fod yn wrthrychol ac yn seiliedig ar ffeithiau.<0} 

4. {0>Once completed the notes from this form should be entered onto iTrent against the employee’s probationary period form<}92{>Ar ôl llenwi’r ffurflen dylai’r nodiadau ynddi gael eu rhoi ar iTrent yn erbyn ffurflen cyfnod prawf y gweithiwr.<0}

5. {0>The date of the next reviews should be agreed at the meeting.<}100{>Dylid cytuno ar ddyddiadau’r adolygiadau nesaf yn y cyfarfod.<0} 



		{0>Performance Area<}100{>Maes Perfformiad<0}

		{0>Acceptable<}100{>Derbyniol<0}

		{0>Unacceptable<}100{>Annerbyniol<0}

		{0>Comments<}100{>Sylwadau<0}



		{0>Attendance & time keeping<}100{>Presenoldeb a phrydlondeb<0}



		[bookmark: Check2]|_|

		[bookmark: Check3]|_|

		[bookmark: Text21]      



		{0>Ability to work with minimal supervision<}100{>Gallu gweithio heb fawr o oruchwyliaeth<0}

		[bookmark: Check5]|_|

		[bookmark: Check6]|_|

		[bookmark: Text22]      



		{0>Competency in role / Job specific skills<}0{>Cymhwysedd yn y rôl/ sgiliau sy’n benodol i’r swydd<0}

		[bookmark: Check8]|_|

		[bookmark: Check9]|_|

		[bookmark: Text23]      



		{0>Compliance with DCC dress code<}100{>Cydymffurfio â chod gwisg Cyngor Sir Ddinbych <0}

		[bookmark: Check11]|_|

		[bookmark: Check12]|_|

		[bookmark: Text24]      



		{0>Work relationships (colleagues / clients / customers)<}100{>Perthnasoedd gwaith (cydweithwyr / cleientiaid / cwsmeriaid)<0}

		[bookmark: Check17]|_|

		[bookmark: Check18]|_|

		[bookmark: Text26]      







{0>If unacceptable has been ticked for any of the above, an improvement plan should be put in place to support an improvement.<}0{>Os oes tic yn unrhyw un o’r blychau ‘annerbyniol’ uchod, dylid rhoi cynllun gwella mewn lle i gefnogi'r gwelliant.  <0} {0>This is attached to the Probationary Policy.<}0{>Mae hwn wedi’i atodi i’r Polisi Cyfnod Prawf.<0} 



		Modiwlau E-ddysgu Gorfodol

		Gorffenedig? Y/N



		E-ddysgu Cyflwyniad Corfforaethol

		     



		Y Cod Ymddygiad		

		     



		Cydraddoldeb

		     



		Trais yn erbyn menywod		

		     



		Diogelu

		     











		{0>Managers comments:<}86{>Sylwadau’r Rheolwr:<0}

[bookmark: Text18]     









		{0>Employee comments:<}100{>Sylwadau’r gweithiwr:<0}

[bookmark: Text14]     







		



		1. {0>Has the employee met satisfactory standards at the Stage 1 review?<}89{>A yw’r gweithiwr wedi cyrraedd safonau boddhaol yn yr adolygiad Cam 1?<0}              

{0>Yes |_|   No |_|<}100{>Do |_| Naddo |_|<0}



{0>If no, ensure that an agreed improvement plan has been devised using the template attached to the policy i.e. what is required to improve, and any support identified to achieve that standard.<}78{>Os ddim, gofalwch fod cynllun gwella wedi’i lunio gan ddefnyddio’r templed ynghlwm â’r polisi h.y. beth sy’n ofynnol i wella ac unrhyw gefnogaeth a nodwyd i gyflawni’r safon honno.<0}



2. {0>Does the employee have continuous service (possibly gained from a previous organisation covered by the Modification Order e.g. transferring from another council)        Yes |_|   No |_|<}0{>A oes gan y gweithiwr wasanaeth parhaus (wedi’i gael o bosibl o sefydliad blaenorol dan y Gorchymyn Newid e.e. trosglwyddo o gyngor arall)<0}



{0>(if yes, please contact HR if you have also selected ‘No’ for question 1 above)<}91{>(os oes, cysylltwch ag AD os ydych wedi dewis 'na' ar gyfer cwestiwn 1 uchod)<0}



		[bookmark: Text34]{0>Employee Signature:<}100{>Llofnod y Gweithiwr:<0}      

		[bookmark: Text35]{0>Date:<}100{>Dyddiad:<0}      



		{0>Manager Signature:<}100{>Llofnod y Rheolwr:<0}        

		[bookmark: Text13]{0>Date:<}100{>Dyddiad:<0}         
















{0>Strictly Confidential<}100{>Cwbl Gyfrinachol<0}



{0>Probationary Employee Assessment Form – Stage 2<}98{>Ffurflen Asesu Gweithiwr Cyfnod Prawf – Cam 2<0}



{0>To be completed at 5 months after the start of employment.<}100{>I'w gwblhau 5 mis ar ôl dechrau'r swydd.<0}  {0>Using the Stage 1 probationary form for reference, this section gives you the opportunity to assess the comments you made at the last assessment.<}95{>Gan ddefnyddio’r ffurflen cyfnod prawf Cam 1 fel cyfeirnod, mae’r adran hon yn rhoi cyfle i asesu’r sylwadau a wnaethoch yn yr asesiad diwethaf.<0}



		{0>Name of employee:<}100{>Enw’r gweithiwr:<0}                                                     

		{0>Date commenced:<}100{>Dyddiad dechrau:<0}                        



		{0>Job title:<}100{>Teitl y Swydd:<0}                                                           

		{0>Manager name:<}100{>Enw’r rheolwr:<0}                                                           



		{0>Date of Stage 2 review:<}98{>Dyddiad Adolygu Cam 2:<0}      

		{0>Date of Stage 3 review:<}98{>Dyddiad Adolygu Cam 3:<0}      







{0>Guidance Notes<}100{>Nodiadau Canllaw<0} 



1. {0>Complete all sections in full – ensuring the mandatory e-learning modules are also complete.<}100{>Llenwch bob adran yn llawn - gan sicrhau fod y modiwlau e-ddysgu gorfodol hefyd wedi’u cwblhau.<0} 

2. {0>The contents of this report must be discussed in full with the employee.<}100{>Rhaid trafod cynnwys yr adroddiad hwn yn llawn gyda’r gweithiwr.<0} 

3. {0>Your comments must be objective and based on fact.<}100{>Rhaid i’ch sylwadau fod yn wrthrychol ac yn seiliedig ar ffeithiau.<0} 

4. {0>Once completed the notes from this form should be entered onto iTrent against the employee’s probationary period form<}100{>Ar ôl llenwi’r ffurflen dylai’r nodiadau ynddi gael eu rhoi ar iTrent yn erbyn ffurflen cyfnod prawf y gweithiwr.<0}

5. {0>The date of the next reviews should be agreed at the meeting.<}100{>Dylid cytuno ar ddyddiadau’r adolygiadau nesaf yn y cyfarfod.<0} 



		{0>Performance Area<}100{>Maes Perfformiad<0}

		{0>Acceptable<}100{>Derbyniol<0}

		{0>Unacceptable<}100{>Annerbyniol<0}

		{0>Comments<}100{>Sylwadau<0}



		{0>Attendance & time keeping<}100{>Presenoldeb a phrydlondeb<0}



		|_|

		|_|

		      



		{0>Ability to work with minimal supervision<}100{>Gallu gweithio heb fawr o oruchwyliaeth<0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Competency in role / Job specific skills<}100{>Cymhwysedd yn y rôl/ sgiliau sy’n benodol i’r swydd<0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Compliance with DCC dress code<}100{>Cydymffurfio â chod gwisg Cyngor Sir Ddinbych <0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Work relationships (colleagues / clients / customers)<}100{>Perthnasoedd gwaith (cydweithwyr / cleientiaid / cwsmeriaid)<0}

		|_|

		|_|

		      







{0>If unacceptable has been ticked for any of the above, an improvement plan should be put in place to support an improvement.<}100{>Os yw ‘annerbyniol’ gyda thic yn unrhyw un o’r uchod, dylid rhoi cynllun gwella mewn lle i gefnogi'r gwelliant.  <0} {0>This is attached to the Probationary Policy.<}100{>Mae hwn wedi’i atodi i’r Polisi Cyfnod Prawf.<0} 



		Mandatory e-learning modules

		Completed? Y/N



		Diogelu Data

		     



		Rhannu Pryderon		

		     



		Y Gymraeg

		     



		Ymwybyddiaeth o Ofalwyr

		     











		{0>Managers comments:<}100{>Sylwadau’r Rheolwr:<0}

     







		{0>Employee comments:<}100{>Sylwadau’r gweithiwr:<0}

     







		



		1. {0>Has the employee met satisfactory standards at the Stage 2 review?<}98{>A yw’r gweithiwr wedi cyrraedd safonau boddhaol yn yr adolygiad Cam 2?<0}              

{0>Yes |_|   No |_|<}100{>Do |_| Naddo |_|<0}



[bookmark: WfCopyCase]{0>If no, either ensure that an agreed improvement plan has been devised using the template attached to the policy and/or consider extension, or follow process for early termination during probationary period.<}0{>Os 'naddo', gwnewch yn siŵr bod cynllun gwella wedi’i lunio gan ddefnyddio’r templed sydd ynghlwm â’r polisi a/neu ystyried estyniad, neu dilyn y broses ar gyfer terfyniad buan yn ystod cyfnod prawf.<0}



2. {0>Does the employee have continuous service (possibly gained from a previous organisation covered by the Modification Order e.g. transferring from another council)        Yes |_|   No |_|<}100{>A oes gan y gweithiwr wasanaeth parhaus (wedi’i gael o bosibl o sefydliad blaenorol dan y Gorchymyn Newid e.e. trosglwyddo o gyngor arall)<0}



{0>(if yes, please contact HR if you have also selected ‘No’ for question 1 above)<}100{>(os oes, cysylltwch ag AD os ydych wedi dewis 'na' ar gyfer cwestiwn 1 uchod)<0}



		{0>Is the probationary period to be extended?<}100{>A fydd y cyfnod prawf yn cael ei ymestyn?<0}   {0>No |_|          Yes |_| If so for what period?<}97{>Na fydd |_|  Bydd |_| Os felly, am faint?<0}          



		{0>Employee Signature:<}100{>Llofnod y Gweithiwr:<0}      

		{0>Date:<}100{>Dyddiad:<0}      



		{0>Manager Signature:<}100{>Llofnod y Rheolwr:<0}        

		{0>Date:<}100{>Dyddiad:<0}         










{0>Strictly Confidential<}100{>Cwbl gyfrinachol<0}



{0>Probationary Employee Assessment Form – Stage 3<}98{>Ffurflen Asesu Gweithiwr Cyfnod Prawf – Cam 3<0}



{0>To be completed at 6 months after the start of employment.<}98{>I'w gwblhau 6 mis ar ôl dechrau'r swydd.<0}  



		{0>Name of employee:<}100{>Enw’r gweithiwr:<0}                                                     

		{0>Date commenced:<}100{>Dyddiad dechrau:<0}                        



		{0>Job title:<}100{>Teitl y Swydd:<0}                                                           

		{0>Manager name:<}100{>Enw’r rheolwr:<0}                                                           



		{0>Date of Stage 3 review:<}98{>Dyddiad Adolygu Cam 3:<0}      







{0>Guidance Notes<}100{>Nodiadau Canllaw<0} 



1. {0>Complete all sections in full – ensuring the mandatory e-learning modules are also complete.<}100{>Llenwch bob adran yn llawn, gan sicrhau fod y modiwlau e-ddysgu gorfodol hefyd wedi’u cwblhau.<0} 

2. {0>The contents of this report must be discussed in full with the employee.<}100{>Rhaid trafod cynnwys yr adroddiad hwn yn llawn gyda’r gweithiwr.<0} 

3. {0>Your comments must be objective and based on fact.<}100{>Rhaid i’ch sylwadau fod yn wrthrychol ac yn seiliedig ar ffeithiau.<0} 

4. {0>Once completed the notes from this form should be entered onto iTrent against the employee’s probationary period form<}100{>Ar ôl llenwi’r ffurflen dylai’r nodiadau ynddi gael eu rhoi ar iTrent yn erbyn ffurflen cyfnod prawf y gweithiwr.<0}

5. {0>The date of the next reviews should be agreed at the meeting.<}100{>Dylid cytuno ar ddyddiadau’r adolygiadau nesaf yn y cyfarfod.<0} 



		{0>Performance Area<}100{>Maes Perfformiad<0}

		{0>Acceptable<}100{>Derbyniol<0}

		{0>Unacceptable<}100{>Annerbyniol<0}

		{0>Comments<}100{>Sylwadau<0}



		{0>Attendance & time keeping<}100{>Presenoldeb a phrydlondeb<0}



		|_|

		|_|

		      



		{0>Ability to work with minimal supervision<}100{>Gallu gweithio heb fawr o oruchwyliaeth<0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Competency in role / Job specific skills<}100{>Cymhwysedd yn y rôl/ sgiliau sy’n benodol i’r swydd<0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Compliance with DCC dress code<}100{>Cydymffurfio â chod gwisg Cyngor Sir Ddinbych <0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Work relationships (colleagues / clients / customers)<}100{>Perthnasoedd gwaith (cydweithwyr / cleientiaid / cwsmeriaid)<0}

		|_|

		|_|

		      







{0>If unacceptable has been ticked for any of the above, an improvement plan should be put in place to support an improvement.<}100{>Os yw ‘annerbyniol’ gyda thic yn unrhyw un o’r uchod, dylid rhoi cynllun gwella mewn lle i gefnogi'r gwelliant.  <0} {0>This is attached to the Probationary Policy.<}100{>Mae hwn wedi’i atodi i’r Polisi Cyfnod Prawf.<0} 



		Mandatory e-learning modules

		Completed? Y/N



		E-ddysgu Cyflwyniad Corfforaethol

		     



		Y Cod Ymddygiad		

		     



		Cydraddoldeb

		     



		Trais yn erbyn menywod		

		     



		Diogelu

		     



		Diogelu Data

		     



		Rhannu Pryderon		

		     



		Y Gymraeg

		     



		Ymwybyddiaeth o Ofalwyr

		     









		{0>Managers comments:<}100{>Sylwadau’r Rheolwr:<0}

     











		{0>Employee comments:<}100{>Sylwadau’r gweithiwr:<0}

     









		



		1. {0>Has the employee met satisfactory standards at the Stage 3 review?<}98{>A yw’r gweithiwr wedi cyrraedd safonau boddhaol yn yr adolygiad Cam 3?<0}              

{0>Yes |_|   No |_|<}100{>Do |_| Naddo |_|<0}



{0>If no, either ensure that an agreed improvement plan has been devised using the template attached to the policy and/or consider extension, or follow process for termination during probationary period.<}96{>Os 'naddo', gwnewch yn siŵr bod cynllun gwella wedi’i lunio gan ddefnyddio’r templed sydd ynghlwm â’r polisi a/neu ystyried estyniad, neu dilyn y broses ar gyfer terfyniad buan yn ystod cyfnod prawf.<0}



2. {0>Has the employee passed their probationary period?<}0{>A yw’r gweithiwr wedi llwyddo yn ei gyfnod prawf?<0}                                        

{0>Yes |_|   No |_|<}100{>Do |_| Naddo |_|<0}



3. {0>Does the employee have continuous service (possibly gained from a previous organisation covered by the Modification Order e.g. transferring from another council)        Yes |_|   No |_|<}100{>A oes gan y gweithiwr wasanaeth parhaus (wedi’i gael o bosibl o sefydliad blaenorol dan y Gorchymyn Newid e.e. trosglwyddo o gyngor arall)<0}



{0>(if yes, please contact HR if you have also selected ‘No’ for either question above)<}92{>(os oes, cysylltwch ag AD os ydych wedi dewis 'na' ar gyfer cwestiwn 1 uchod)<0}



		{0>Employee Signature:<}100{>Llofnod y Gweithiwr:<0}      

		{0>Date:<}100{>Dyddiad:<0}      



		{0>Manager Signature:<}100{>Llofnod y Rheolwr:<0}        

		{0>Date:<}100{>Dyddiad:<0}         










{0>Strictly Confidential<}100{>Cwbl gyfrinachol<0}



{0>Probationary Employee Assessment Form – Extension Review<}99{>Ffurflen Asesu Gweithiwr ar Gyfnod Prawf – Adolygiad Estyniad<0}



{0>To be completed at the agreed review meeting for the extension period.<}100{>I’w gwblhau yn y cyfarfod adolygu a gytunwyd ar gyfer cyfnod yr estyniad.<0}  {0>Using the previous probationary forms for reference, this section gives you the opportunity to assess the comments you made at the previous assessments.<}90{>Gan ddefnyddio’r ffurflenni cyfnod prawf blaenorol fel cyfeirnod, mae’r adran hon yn rhoi cyfle i asesu’r sylwadau a wnaethoch yn yr asesiadau diwethaf.<0}



		{0>Name of employee:<}100{>Enw’r gweithiwr:<0}                                                                

		{0>Date commenced:<}100{>Dyddiad dechrau:<0}                                             



		{0>Job title:<}100{>Teitl y Swydd:<0}                                                           

		{0>Manager name:<}100{>Enw’r rheolwr:<0}                                                           



		{0>Date of extension review:<}80{>Dyddiad Adolygiad Estyniad:<0}      







{0>Guidance Notes<}100{>Nodiadau Canllaw<0} 



1. {0>Complete all sections in full – ensuring all the mandatory e-learning modules are also complete.<}100{>Llenwch bob adran yn llawn, gan sicrhau fod y modiwlau e-ddysgu gorfodol hefyd wedi’u cwblhau.<0} 

2. {0>This contents of this report must be discussed in full with the employee.<}100{>Rhaid trafod cynnwys yr adroddiad hwn yn llawn gyda’r gweithiwr.<0} 

3. {0>Your comments must be objective and based on fact.<}100{>Rhaid i’ch sylwadau fod yn wrthrychol ac yn seiliedig ar ffeithiau.<0} 

4. {0>Once completed the notes from this form should be entered onto iTrent against the employee’s probationary period form<}100{>Ar ôl llenwi’r ffurflen dylai’r nodiadau ynddi gael eu rhoi ar iTrent yn erbyn ffurflen cyfnod prawf y gweithiwr.<0}



		{0>Performance Area<}100{>Maes Perfformiad<0}

		{0>Acceptable<}100{>Derbyniol<0}

		{0>Unacceptable<}100{>Annerbyniol<0}

		{0>Comments<}100{>Sylwadau<0}



		{0>Attendance & time keeping<}100{>Presenoldeb a phrydlondeb<0}



		|_|

		|_|

		      



		{0>Ability to work with minimal supervision<}100{>Gallu gweithio heb fawr o oruchwyliaeth<0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Competency in role / Job specific skills<}100{>Cymhwysedd yn y rôl/ sgiliau sy’n benodol i’r swydd<0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Compliance with DCC dress code<}100{>Cydymffurfio â chod gwisg Cyngor Sir Ddinbych <0}

		|_|

		|_|

		      



		{0>Work relationships (colleagues / clients / customers)<}100{>Perthnasoedd gwaith (cydweithwyr / cleientiaid / cwsmeriaid)<0}

		|_|

		|_|

		      







{0>If unacceptable has been ticked for any of the above, an improvement plan should be put in place to support an improvement.<}100{>Os yw ‘annerbyniol’ gyda thic yn unrhyw un o’r uchod, dylid rhoi cynllun gwella mewn lle i gefnogi'r gwelliant.  <0} {0>This is attached to the Probationary Policy.<}100{>Mae hwn wedi’i atodi i’r Polisi Cyfnod Prawf.<0} 



		Mandatory e-learning modules

		Completed? Y/N



		E-ddysgu Cyflwyniad Corfforaethol

		     



		Y Cod Ymddygiad		

		     



		Cydraddoldeb

		     



		Trais yn erbyn menywod		

		     



		Diogelu

		     



		Diogelu Data

		     



		Rhannu Pryderon		

		     



		Y Gymraeg

		     



		Ymwybyddiaeth o Ofalwyr

		     







		{0>Managers comments:<}100{>Sylwadau’r Rheolwr:<0} 

     









		{0>Employee comments:<}100{>Sylwadau’r gweithiwr:<0}

     









		



		1. {0>Has the employee met satisfactory standards at the extension review?<}94{>A yw’r gweithiwr wedi cyrraedd safonau boddhaol yn yr adolygiad estyniad?<0}           

{0>Yes |_|   No |_|<}100{>Do |_| Naddo |_|<0}



{0>If no, either ensure that an agreed improvement plan has been devised using the template attached to the policy, or follow process for termination during probationary period.<}92{> Os 'naddo', gwnewch yn siŵr bod cynllun gwella wedi’i lunio gan ddefnyddio’r templed sydd ynghlwm â’r polisi a/neu ystyried estyniad, neu ddilyn y broses ar gyfer terfyniad buan yn ystod cyfnod prawf.<0}

 

2. {0>Has the employee passed their probationary period?<}100{>A yw’r gweithiwr wedi llwyddo yn ei gyfnod prawf?<0}                                        

{0>Yes |_|   No |_|<}100{>Do |_| Naddo |_|<0}



3. {0>Does the employee have continuous service (possibly gained from a previous organisation covered by the Modification Order e.g. transferring from another council)        Yes |_|   No |_|<}100{>A oes gan y gweithiwr wasanaeth parhaus (wedi’i gael o bosibl o sefydliad blaenorol dan y Gorchymyn Newid e.e. trosglwyddo o gyngor arall)<0}



{0>(if yes, please contact HR if you have also selected ‘No’ for either question above)<}100{>(os Oes, cysylltwch ag AD os ydych wedi dewis 'Na' ar gyfer cwestiwn 1 uchod)<0}



		{0>Employee Signature:<}100{>Llofnod y Gweithiwr:<0}      

		{0>Date:<}100{>Dyddiad:<0}                                   



		{0>Manager Signature:<}100{>Llofnod y Rheolwr:<0}        

		{0>Date:<}100{>Dyddiad:<0}                                   
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Annwyl Enw, 



Ynglŷn â: Canlyniad Cyfarfod Prawf Cam 1/2/3



Yn dilyn ein cyfarfod ar <<dyddiad>>, ysgrifennaf i gadarnhau’r cynllun gwella a gytunwyd arno <<ac estyniad i’ch Cyfnod Prawf Cam 2/3>>.



[bookmark: _GoBack]Mae’r cynllun gwella amgaeedig yn nodi’r targedau yr ydym wedi cytuno arnynt, er mwyn i chi gyrraedd y safonau perfformiad. Mae hyn hefyd yn cynnwys unrhyw hyfforddiant a/ neu fesurau cefnogi a nodwyd, dulliau monitro a dyddiadau’r targedau. 



Mae ein cyfarfod nesaf wedi’i drefnu ar gyfer <<amser, dyddiad, lleoliad>> ond os ydych eisiau unrhyw gymorth ynghylch y cynllun gwella cyn ein cyfarfod, rhowch wybod i ni cyn gynted â phosibl. 



Rwyf wedi penderfynu ymestyn eich Cyfnod Prawf Cam 2/3 ar gyfer <<cyfnod amser>> tan <<dyddiad>> er mwyn eich cynorthwyo i gyrraedd eich targedau a nodwyd o fewn y cynllun gwella. Sylwch y bydd methiant i gyflawni’r safonau gofynnol yn gallu arwain at ddiswyddiad.



Mae croeso i chi gysylltu â mi os oes gennych unrhyw ymholiadau ynghylch cynnwys y llythyr hwn, neu os oes unrhyw gymorth pellach y gallaf i neu'r Cyngor ei ddarparu yn y cyfamser, rhowch wybod.



Yn ddiffuant





 [enw’r rheolwr]

[insert position]





[bookmark: cysill]Rydym yn croesawu gohebiaeth yn y Gymraeg.  Ni fydd unrhyw oedi wrth ymateb i ohebiaeth a dderbyniwyd yn Gymraeg. / We welcome correspondence in Welsh. There will be no delay in responding to correspondence received in Welsh.	

PO Box 62, Ruthin, LL15 9AZ

Phone: 01824 706200

e-mail: hrdirect@sirddinbychgov.uk 

Website: www.denbighshiregovuk

Blwch Post 62, Rhuthun, LL15 9AZ

Ffôn: 01824 706200

e-bost: cyswlltad@sirddinbychgov.uk 

Gwefan: wwwsirddinbychgov.uk
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Annwyl Enw,



[bookmark: _GoBack]Ynglŷn â: Gwahoddiad i Gyfarfod Cyfnod Prawf – Cam 1/2/3



Fel y nodir yn eich contract cyflogaeth, mae'ch 6 mis cyntaf gyda'r Cyngor yn gyfnod prawf. Pwrpas cyfnod prawf yw rhoi cyfle i’r Cyngor asesu addasrwydd gweithiwr newydd i'r rôl y cawsant eu penodi iddi, ac i’r gweithiwr ddangos ei allu i ymgymryd â'i ddyletswyddau'n effeithiol, a dangos y safon o berfformiad, ymddygiad, prydlondeb, absenoldeb salwch a phresenoldeb a ddisgwyliwn. 



Mae hefyd yn gyfle i drafod unrhyw ofynion hyfforddiant a chymorth sydd gennych i'ch cynorthwyo i fodloni'r safonau yr ydym eu hangen. 



Fe’ch gwahoddir i gyfarfod Prawf Cam 1/2/3 gyda mi am <<amser>> ar <<dyddiad>> yn <<lleoliad>>. 



Yn y cyfamser, rhowch wybod i mi os oes unrhyw beth y gallaf i neu’r Cyngor ei wneud i’ch helpu. 



Yn ddiffuant





 [enw’r rheolwr]

 [swydd]







[bookmark: cysill]Rydym yn croesawu gohebiaeth yn Gymraeg.  Ni fydd unrhyw oedi wrth ymateb i ohebiaeth a dderbyniwyd yn Gymraeg. / We welcome correspondence in Welsh. There will be no delay in responding to correspondence received in Welsh.	

PO Box 62, Ruthin, LL15 9AZ

Phone: 01824 706200

e-mail: hrdirect@sirddinbychgov.uk 

Website: www.denbighshiregovuk

Blwch Post 62, Rhuthun, LL15 9AZ

Ffôn: 01824 706200

e-bost: cyswlltad@sirddinbychgov.uk 

Gwefan: wwwsirddinbychgov.uk
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Annwyl Enw,



Ynglŷn â: Gwahoddiad i Gyfarfod Cyfnod Prawf – Cam 2/3



Fel y nodir yn eich contract cyflogaeth, mae'ch 6 mis cyntaf gyda'r Cyngor yn gyfnod prawf. Pwrpas cyfnod prawf yw rhoi cyfle i’r Cyngor asesu addasrwydd gweithiwr newydd i'r rôl y cawsant eu penodi iddi, ac i’r gweithiwr ddangos ei allu i ymgymryd â'i ddyletswyddau'n effeithiol, a dangos y safon o berfformiad, ymddygiad, prydlondeb, absenoldeb salwch a phresenoldeb a ddisgwyliwn. 



Mae hefyd yn gyfle i drafod unrhyw ofynion hyfforddiant a chymorth sydd gennych i'ch cynorthwyo i fodloni'r safonau yr ydym eu hangen. 



Yn dilyn ein cyfarfod Cyfnod Prawf a gynhaliwyd <<dyddiad>>, rwy’n eich gwahodd i fynychu ein cyfarfod Cam 2/3 am <<amser>> ar <<dyddiad>> yn <<lleoliad>>.  Bydd gennych chi hawl i gael cynrychiolydd yn y cyfarfod, naill ai cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr. 



[bookmark: _GoBack]Fel y gwyddoch, codwyd pryderon yn y cyfarfod blaenorol <<a rhoddwyd rybudd ffurfiol>> a fydd angen ei adolygu yn y cyfarfod hwn. Cyfeiriwch at fy e-bost/ llythyr dyddiedig <<dyddiad>> i gael yr wybodaeth hyn. 



Ers ein cyfarfod diwethaf, mae pryderon ychwanegol y bydd angen eu trafod yn y cyfarfod Cam 2/3 hwn:

· Amlinelliad byr o’r pryderon/ materion newydd.



Sylwch y bydd methiant i gyflawni’r safonau gofynnol yn gallu arwain at ymestyn eich cyfnod prawf, neu ddiswyddiad. 



Yn ddiffuant





 [enw’r rheolwr]

 [swydd]







[bookmark: cysill]Rydym yn croesawu gohebiaeth yn Gymraeg.  Ni fydd unrhyw oedi wrth ymateb i ohebiaeth a dderbyniwyd yn Gymraeg. / We welcome correspondence in Welsh. There will be no delay in responding to correspondence received in Welsh.	
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