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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 Cyfnod Prawf y Cyngor fod gweithwyr yn cyrraedd lefel foddhaol o ran (perfformiad/ymddygiad/rheoli amser/absenoldeb salwch/lefelau presenoldeb - dileer fel y bo'n briodol) yn eu swydd.  Ar hyn o bryd, nid ydych yn cyrraedd y lefel ofynnol o ran (perfformiad/ymddygiad/rheoli amser/absenoldeb salwch/presenoldeb - dileer fel y bo'n briodol) ac, o ganlyniad i'r diffyg hwn, ni allaf eich cadarnhau yn eich 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 a pha adborth a gafwyd gan y gweithiwr ynghylch y camau gweithredu hyn).
Cytunwyd yn y cyfarfod heddiw, er bod rhywfaint o welliant wedi bod, nad oedd hyn eto yn cyrraedd y lefel dderbyniol fel yr adlewyrchwyd yn yr asesiad adolygu cyfnod prawf heddiw. Yn benodol, gwnaethon drafod ................
Yn ein cyfarfod heddiw, tynnais eich sylw at y Polisi Cyfnod Prawf a darllenais baragraff x yn uchel, sy'n esbonio'r broses i'w dilyn os na fydd eich perfformiad a/neu'ch ymddygiad yn gwella er y cawsoch gymorth priodol a chyfle i wella. 
Credaf, gyda rhywfaint o hyfforddiant/cymorth ychwanegol, y byddwch yn cyflawni'r safonau hyn yn y dyfodol agos.  Rwyf felly wedi penderfynu ymestyn eich cyfnod prawf am (cyfnod - hyd at dau mis). Byddaf yn cwrdd â chi ar ddiwedd cyfnod yr estyniad i adolygu'r cynnydd.  Os yw eich (perfformiad/ymddygiad/rheoli amser/absenoldeb salwch/presenoldeb - dileer fel y bo'n briodol) yn dderbyniol, byddwch yn cael eich cadarnhau yn eich swydd.  Os nad yw'r cynnydd yn dderbyniol, gellir eich diswyddo. 

Hyderaf y byddwch yn derbyn bod yr estyniad i'r cyfnod prawf yn fesur cymorth cadarnhaol a fydd o gymorth i chi wrth gyflawni eich potensial yn y swydd. Byddwn hefyd yn gobeithio ac yn disgwyl y byddwch yn dangos ymrwymiad gwirioneddol i'r (swydd/cymhwyster). 
Sylwch fod gennych yr hawl i apelio yn erbyn canlyniad y cyfarfod hwn a dylech gyflwyno'r apêl yn ysgrifenedig i (Gyfarwyddwr yr Adran) o fewn 14 diwrnod calendr.

Mae croeso i chi gysylltu â mi os oes gennych unrhyw gwestiynau am gynnwys y llythyr hwn ac, os oes unrhyw gymorth pellach y gallaf i neu'r Cyngor ei roi yn y cyfamser, rhowch wybod i mi.

Yn gywir




