RHOWCH AR BAPUR PENNAWD a NODWCH Y DYDDIAD 

PREIFAT A CHYFRINACHOL 
Enw a chyfeiriad y gweithiwr


Annwyl 

Canlyniad Cyfarfod Rheoli Presenoldeb Cam 1   

Diolch am gyfarfod â mi ar dyddiad i drafod eich absenoldeb salwch o dan gam 1 y Polisi Absenoldeb Salwch.  Hefyd yn bresennol roedd nodwch y cydweithiwr/cynrychiolydd undeb llafur. NEU Gofynnwyd i chi a oeddech yn dymuno dod â rhywun i'r cyfarfod yn gwmni i chi ond fe wnaethoch wrthod y cynnig a chytuno i symud ymlaen heb gwmni. 

Fel proses ffurfiol, gwn y byddwch yn sylweddoli bod tôn a hyd y llythyr hwn yn angenrheidiol i fodloni rhwymedigaethau'r Cyngor o dan ei ddyletswydd gofal i chi fel gweithiwr. Fel y cytunwyd yn ein cyfarfod, mae'r llythyr hwn yn crynhoi prif bwyntiau ein trafodaeth ac yn cadarnhau'r canlyniad.  

Ar ddechrau'r cyfarfod, esboniais ei brif bwrpas. Prif bwrpas y cyfarfod oedd adolygu eich lefel absenoldeb salwch a nodi pa gamau y byddai'n rhesymol i chi, fi a'r Cyngor eu cymryd, i'ch cefnogi i ddychwelyd a chynnal presenoldeb yn y gwaith, ac i gynnal iechyd corfforol a meddyliol da.  Roeddech yn sylweddoli y bwriedir i'r cyfarfod cam 1 fod yn gefnogol ac fe wnaethoch gadarnhau eich bod wedi derbyn copi o'r Polisi Absenoldeb Salwch, a'ch bod yn deall sut roeddech wedi sbarduno'r polisi a'r broses ffurfiol sy'n cael ei dilyn.

Fe wnaethom drafod eich lefel absenoldeb oherwydd salwch dros y flwyddyn ddiwethaf a gofnodwyd fel a ganlyn -
Dyddiad(au)                     Hyd                Rheswm/Rhesymau dros yr absenoldeb


Fe wnaethom hefyd ystyried y canlynol – gallwch ddileu o'r rhestr isod neu ychwanegu ati.

· Eich iechyd a'ch llesiant presennol.
· Natur a hyd tebygol absenoldebau a'r effaith bosibl ar eich gallu i weithio, gan gynnwys unrhyw brognosis tebygol, triniaeth a'r farn feddygol ddiweddaraf.
· Y cyngor a gafwyd gan Iechyd Galwedigaethol (dyfynnwch ddarnau o'r adroddiad os cafwyd un).
· Cyngor meddygol eich meddyg teulu/arbenigwr, gan gynnwys unrhyw driniaeth ragnodedig.
· Pa un a oes angen atgyfeiriad at Iechyd Galwedigaethol er mwyn caniatáu i mi gael barn feddygol, yn seiliedig ar eich swydd, i roi gwell dealltwriaeth i mi o sut i reoli eich cyflwr iechyd yn y gwaith.
· Gyda'ch cytundeb, yr opsiwn i'ch atgyfeirio at y Gwasanaeth Llesiant i ddarparu cymorth ychwanegol i chi.
· Materion personol a materion sy'n gysylltiedig â gwaith.
· Pa addasiadau neu gymorth rhesymol sydd eisoes wedi'u darparu a pha gamau eraill y gellid eu rhoi ar waith, dros dro neu fel arall, i'ch cynorthwyo, e.e. lleihau oriau gwaith/patrwm gweithio dros dro, addasu dyletswyddau dros dro, gweithio gartref, ac ati.
· Effaith gyffredinol eich absenoldeb ar gydweithwyr, defnyddwyr gwasanaeth a'r gwasanaeth.
· Trefniadau cyswllt yn y dyfodol.
· Dychwelyd i'r gwaith ar yr adeg briodol.
· Sylwadau a wnaed gennych chi a'ch undeb llafur a oedd yn cynnwys (rhestrwch)

Fe wnes i hefyd wrando'n ofalus ar yr hyn a ddywedasoch wrthyf - crynhowch ymateb y gweithiwr

Ar ôl ystyried yr holl opsiynau a chymorth sydd ar gael yn ystod y cam hwn o'r broses rheoli absenoldeb i'ch galluogi i wella a chynnal eich presenoldeb i'r safon sy'n ofynnol, fe wnaethom gytuno ar y camau gweithredu canlynol - gallwch ddileu o'r rhestr isod neu ychwanegu ati.

· Atgyfeiriad at yr uned Iechyd Galwedigaethol (ar gyfer gwybodaeth reoli).
· Atgyfeiriad at y Gwasanaethau Llesiant (gyda'ch caniatâd i gymryd rhan yn y broses hon).
· Cytunwyd ar yr addasiadau rhesymol canlynol (rhestrwch a nodwch a ydynt dros dro neu'n barhaol) a bydd y rhain yn cael eu hadolygu ar (dyddiad).  Anabledd: Addasiadau Rhesymol 
· Atgyfeiriad ar gyfer asesiad gweithfan.
· Cwblhau holiadur asesiad straen unigol gyda'n gilydd.  Asesiad Straen Unigol 
· Archwilio'r posibilrwydd o adleoli.

Fe wnaethom hefyd gytuno y byddai cyfnod adolygu presenoldeb o isafswm o 2 fis/uchafswm o 3 mis yn cael ei gymhwyso yn seiliedig ar amgylchiadau unigol eich achos.  Mae'r cyfnod adolygu ffurfiol hwn yn dechrau o ddyddiad y cyfarfod hwn.  Os na fydd eich presenoldeb yn gwella yn ystod y cyfnod hwn, byddwch yn sbarduno cyfarfod cam 2 a fydd yn cael ei gynnal yn ystod yr wythnos sy'n dechrau ar dyddiad.

Ar ddiwedd y cyfnod adolygu – 
· os na chofnodir absenoldeb pellach, byddwch yn cael eich tynnu o'r broses ffurfiol, ac  
· os byddwch chi'n taro'r sbardunau absenoldeb eto o fewn 4 mis ar ôl diwedd y cyfnod adolygu, cynhelir cyfarfod cam 1 ffurfiol arall.

Rhaid i mi hefyd roi gwybod i chi, fel gofyniad cyfreithiol ac er cysondeb wrth roi'r polisi ar waith, os bydd eich absenoldeb salwch yn parhau ar lefel anfoddhaol ac os na fydd eich presenoldeb yn gwella'n barhaus, ei bod yn debygol y byddwch yn symud ymlaen drwy gamau ffurfiol nesaf y weithdrefn ac, yn y pen draw, gallai eich cyflogaeth gael ei therfynu ar sail galluogrwydd iechyd. Hoffwn eich sicrhau nad ydym wedi cyrraedd y cam hwn o'r broses.  

Fel y soniwyd, bwriedir i lythyrau o'r natur hon fod yn esboniadol ac yn ffurfiol.  Gallaf eich sicrhau y byddaf yn parhau i'ch cefnogi i hwyluso dychwelyd i'r gwaith a gwella eich presenoldeb.  

Byddwn yn eich annog i godi unrhyw gymorth pellach rydych chi'n teimlo y gallai fod o fudd i chi, neu unrhyw faterion sy'n effeithio eich presenoldeb, gyda fi cyn gynted â phosibl. Os oes gennych unrhyw gwestiynau neu bryderon am y broses sy'n cael ei dilyn, cynnwys y llythyr hwn neu gamau y cytunwyd arnynt i'ch cefnogi, codwch y rhain gyda mi yn ddi-oed.  

Yn gywir






Copi at:	TimAbsenoldebAdnoddauDynol@sirgar.llyw.cymru 
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Undeb Llafur 


Mae croeso i chi gysylltu â’r Cyngor drwy gyfrwng y Gymraeg neu’r Saesneg. 
