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HOLLOL BREIFAT A CHYFRINACHOL


Annwyl

ADOLYGU CYFNOD PRAWF: CYFARFOD ADOLYGU
Yn dilyn ein cyfarfod a gynhaliwyd ar (dyddiad) i adolygu cynnydd mewn perthynas â'r cynllun gweithredu/datblygu perfformiad a roddwyd ar waith i fynd i'r afael â phryderon ynghylch eich (perfformiad/ymddygiad/rheoli amser/absenoldeb salwch/lefelau presenoldeb - dileer fel y bo'n briodol) yn eich swydd, rwy'n falch o gadarnhau eich bod bellach wedi cyflawni'r safon/lefel ofynnol o ran (perfformiad/ymddygiad/rheoli amser/absenoldeb salwch/presenoldeb - dileer fel y bo'n briodol).
Byddwn yn cwrdd am gyfarfod terfynol/pellach i adolygu’r cyfnod prawf (dileer fel y bo'n briodol gan ddibynnu ar a yw'n gyfnod prawf o 6 mis neu 12 mis) ar (dyddiad, amser a lleoliad) i adolygu eich cynnydd parhaus. Rhaid i mi eich atgoffa y gallai methu â chynnal eich perfformiad gwell tan ein cyfarfod nesaf arwain at ymestyn eich cyfnod prawf neu eich diswyddo.

Rwy'n falch o gydnabod yr ymrwymiad rydych wedi'i ddangos wrth gyflawni'r cynllun gwella a phwysleisiaf fod yn rhaid i chi barhau i berfformio'n gyson ar y safon/lefel presenoldeb ofynnol.  

Mae croeso i chi gysylltu â mi os bydd gennych unrhyw gwestiynau am gynnwys y llythyr hwn.

Yn gywir




