LLYTHYR 9 CANLYNIAD YR ADOLYGIAD TERFYNOL O'R CYFNOD PRAWF – GWRANDAWIAD CYFNOD PRAWF FFURFIOL 
HOLLOL BREIFAT A CHYFRINACHOL
Annwyl 
Ysgrifennaf atoch er mwyn cadarnhau'r trafodaethau yn ein cyfarfod ffurfiol terfynol i adolygu'r cyfnod prawf a gynhaliwyd ar (dyddiad a lleoliad).  
Yn ein cyfarfod, rhoddais wybod i chi ei fod yn un o ofynion Polisi Prawf y Cyngor fod gweithwyr yn cyrraedd lefel foddhaol o ran (perfformiad/ymddygiad/rheoli amser/absenoldeb salwch/presenoldeb - dileer fel y bo'n briodol) yn eu swydd.  
Yn ystod y cyfarfod, cawsoch ddigon o gyfle i ymateb i bryderon am danberfformiad a phryderon am eich agwedd/ymddygiad y tynnwyd eich sylw atynt yn ystod eich cyfarfodydd adolygu wythnosol/misol (rhowch rai enghreifftiau). Dylid nodi hefyd fod ...............
Yn eich cyfarfodydd adolygu wythnosol/misol, gosodwyd nifer o gamau gweithredu y cytunwyd arnynt i'ch cefnogi i wella eich perfformiad/presenoldeb (nodwch a ydynt yn mynd yn dda, pa adborth a gafwyd gan y gweithiwr ynghylch y camau gweithredu hyn).
Fel y gwyddoch, rwy'n ystyried eich (perfformiad/ymddygiad/rheoli amser/absenoldeb salwch/lefelau presenoldeb - dileer fel y bo'n briodol) yn anfoddhaol ac, o ganlyniad i'r diffyg hwn, ni allaf eich cadarnhau yn eich swydd.
Felly, rwy'n eich gwahodd i gyfarfod sydd i'w gynnal ar (dyddiad a lleoliad) gyda () Pennaeth Gwasanaeth neu gynrychiolydd a enwebwyd ganddo/ganddi i drafod eich cyflogaeth barhaus.  Gan fod hwn yn gyfarfod ffurfiol a allai arwain at eich diswyddo, mae gennych hawl i fod yng nghwmni cydweithiwr neu gynrychiolydd undeb llafur cydnabyddedig. Hefyd yn bresennol bydd (enw) Ymgynghorydd Adnoddau Dynol.
Mae croeso i chi gysylltu â mi os bydd gennych unrhyw gwestiynau am gynnwys y llythyr hwn.
Yn gywir
