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Rhestr Wirio Adnoddau Dynol Covid BCC ar gyfer
Cyflogwyr

Datblygwyd y rhestr wirio hon ar gyfer cefnogi busnesau cymdeithasol i adolygu a
chanolbwyntio ar eu gweithgareddau Adnoddau Dynol wrth i ni baratoi ar gyfer diwedd y
cynllun ffyrlo ac asesu goblygiadau addasrwydd, gweithredol ac ariannol y cynllun cymorth
swyddi newydd. Bydd hefyd yn arwain busnesau cymdeithasol i ystyried goblygiadau posibl
ac opsiynau ailstrwythuro wrth i ni lywio drwy'r chwe mis nesaf o weithrediadau yn ystod y
pandemig Covid.

Bydd amseriad pob tasg yn dibynnu i raddau helaeth ar anghenion busnes unigol, ond dylid
caniatau digon o amser ar gyfer dilyn proses gywir ac ar gyfer ymgynghori a chyfathrebu
ystyrlon a'r staff.

Canllaw yn unig yw'r offeryn a dylid ei ddefnyddio ar y cyd a'r wybodaeth a rennir yn ystod
Gweminar Diweddariad Adnoddau Dynol Covid-19 Busnes Cymdeithasol Cymru (20.10.20) y
gellir ei gweld yma: https://www.youtube.com/watch?v=KBTfVLuHyy0

Drwy'r ddogfen, rydym yn tynnu sylw at ffynonellau cyfeirio a safleoedd ac offer defnyddiol.
Mae nifer o offer ac adnoddau am ddim ar gael i helpu cyflogwyr i ymateb i'r pandemig
Covid-19, ac mae ACAS a’r CIPD yn cynnig deunyddiau ymarferol defnyddiol am ddim, gan
gynnwys polisiau a llythyrau templed a all gael eu haddasu i gyd-fynd a busnesau neu
amgylchiadau penodol:

ACAS: https://www.acas.org.uk/
CIPD: https://www.cipd.co.uk/news-views/coronavirus/support-materials
HSE: https://www.hse.gov.uk/

Dylid ceisio cyngor proffesiynol am sicrwydd pellach. Gall Busnes Cymdeithasol Cymru
gynnig cymorth arbenigol ar faterion a pholisiau a gweithdrefnau Adnoddau Dynol. Os oes
angen rhagor o arweiniad a chymorth arnoch, cysylltwch a'ch cynghorydd busnes. Os nad
ydych yn gleient ar hyn o bryd, cysylltwch ag aelod o'n tim i ddarganfod sut y gallwn eich
cefnogi.
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Mae'r holl wybodaeth a dolenni a ddarparwn yn y nodyn canllaw hwn yn cael eu rhannu’n
ddidwyll ac yn gyfredol adeg cyhoeddi'r canllaw hwn. Rydym yn argymell eich bod yn cadw
golwg ar gyhoeddiadau ac am newidiadau i gynlluniau, felly gwiriwch y dolenni'n rheolaidd.

Rhestr Wirio Adnoddau Dynol Covid BCC ar gyfer
Cyflogwyr

TASG: Y Cynllun Cadw Swyddi yn sgil Coronafeirws a’r Cynllun Cymorth Swyddi

Ystyriwch addasrwydd y ddau gynllun ac a ddylid defnyddio’r cynlluniau o gwbl.

Ystyriwch gymhwysedd staff ac a ddylid cynnig mynediad i'r cynllun/iau i'r holl staff neu rai yn
unig, ac, os mai dim ond rhai, sut i ddewis y rhai fydd yn cael eu ffafrio.

Cynlluniwch sut i hysbysu staff a dod i gytundeb:

Cadarnhewch unrhyw newidiadau ysgrifenedig

N

DOLENNI DEFNYDDIOL:

https://www.gov.uk/government/collections/coronavirus-job-retention-scheme
https://www.gov.uk/government/publications/job-support-scheme

PWYNTIAU GWEITHREDU: Defnyddiwch y gofod hwn i fanylu ar unrhyw wybodaeth ychwanegol
neu bwyntiau gweithredu

Cwblhawyd y Dasg gan:
Dyddiad:

TASG: Bonws y Cynllun Cadw Swyddi yn sgil Coronafeirws (Cadw Swyddi)

Ystyriwch y meini prawf ar gyfer cymhwysedd i nodi'r potensial ar gyfer taliad bonws
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DOLENNI DEFNYDDIOL

https://www.gov.uk/guidance/check-if-you-can-claim-the-job-retention-bonus-from-15-february-
2021.cy

PWYNTIAU GWEITHREDU: Defnyddiwch y gofod hwn i fanylu ar unrhyw wybodaeth ychwanegol
neu bwyntiau gweithredu

Cwblhawyd y Dasg gan:
Dyddiad:

TASG: Ailstrwythuro

Ystyriwch opsiynau ar gyfer ailstrwythuro, e.e. ymestyn ffyrlo (ar gost y cyflogwr), newid telerau ac
amodau (e.e. lleihau cyflog a/neu oriau), absenoldeb di-dal
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Cynlluniwch sut i hysbysu staff a dod i gytundeb: cadarnhewch y newidiadau'n ysgrifenedig
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DOLENNI DEFNYDDIOL:

https://www.cipd.co.uk/knowledge/strategy/organisational-development/workforce-planning-
factsheet

https://www.acas.org.uk/lay-offs-and-short-time-working
https://www.acas.org.uk/informing-and-consulting-employees

PWYNTIAU GWEITHREDU: Defnyddiwch y gofod hwn i fanylu ar unrhyw wybodaeth ychwanegol
neu bwyntiau gweithredu

Cwblhawyd y Dasg gan:
Dyddiad:

TASG: Diswyddo (dewis olaf)

Ystyriwch a oes yna sefyllfa diswyddo go iawn
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Cynlluniwch er mwyn sicrhau proses ddethol deg: rhowch ystyriaeth wirioneddol ar waith er mwyn
nodi'r gronfa ddethol a'r meini prawf dethol

Rhowch ddigon o rybudd ac ymgynghorwch yn ystyrlon a'r staff yr effeithir arnynt

Ystyriwch gyflogaeth arall

Dilynwch weithdrefn deg
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DOLENNI DEFNYDDIOL:

https://www.acas.org.uk/redundancy

PWYNTIAU GWEITHREDU: Defnyddiwch y gofod hwn i fanylu ar unrhyw wybodaeth ychwanegol
neu bwyntiau gweithredu

Cwblhawyd y Dasg gan:
Dyddiad:

TASG: Polisiau a Gweithdrefnau Staff Allweddol

Adolygwch y polisiau a'r gweithdrefnau canlynol er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu
newidiadau a achoswyd gan y pandemig Covid a'u bod yn dal yn ymarferol yn y sefyllfa bresennol.

Absenoldeb Oherwydd Salwch sy'n gysylltiedig a Covid

Gweithio gartref

lechyd, Diogelwch a Llesiant

Disgyblu, Cwyno a Rheoli Perfformiad

Diswyddo

Diogelu Data

Cydraddoldeb ac Amrywiaeth

Contractau Cyflogaeth
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DOLENNI DEFNYDDIOL:

https://www.gov.uk/guidance/claim-back-statutory-sick-pay-paid-to-employees-due-to-
coronavirus-covid-19.cy
https://www.hse.gov.uk/

https://www.hse.gov.uk/stress/what-to-do.htm

https://www.acas.org.uk/changing-an-employment-contract
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PWYNTIAU GWEITHREDU: Defnyddiwch y gofod hwn i fanylu ar unrhyw wybodaeth ychwanegol
neu bwyntiau gweithredu

Cwblhawyd y Dasg gan:
Dyddiad:

TASG: Arweinyddiaeth

Cynhaliwch sgyrsiau lleiants gyda staff: sicrhau cyfathrebu uniongyrchol a gofalgar

Cynlluniwch ar gyfer y tymor hwy a chynnwys staff lle bo modd: ailystyriwch arferion gwaith
traddodiadol
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DOLENNI DEFNYDDIOL:

https://www.cipd.co.uk/knowledge/strategy/leadership
https://www.cipd.co.uk/knowledge/culture/well-being/factsheet#75754

PWYNTIAU GWEITHREDU: Defnyddiwch y gofod hwn i fanylu ar unrhyw wybodaeth ychwanegol
neu bwyntiau gweithredu

Cwblhawyd y Dasg gan:
Dyddiad:
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