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Adran 1
Cyflwyniad

Amgylchedd lle mae pawb yn cael eu trin ag urddas a pharch, lle mae doniau a sgiliau grwpiau gwahanol yn cael eu gwerthfawrogi, a lle mae cynhyrchiant a gwasanaeth cwsmeriaid yn gwella oherwydd bod y gweithlu’n hapusach, yn fwy brwdfrydig ac yn fwy ymwybodol o fanteision posibl cynhwysiant.  

Bydd y canllaw hwn yn ddefnyddiol i weithwyr adnoddau dynol proffesiynol, cyfarwyddwyr gweithrediadau ac eraill sy’n gyfrifol am reoli pobl, recriwtio, hyfforddi a datblygu. Bydd modd ei ddefnyddio ar lefel strategol hefyd, wrth gynllunio blaenoriaethau ac amcanion allweddol eich sefydliad. 

Mae’r canllaw hwn yn cynnwys amrywiaeth o syniadau ymarferol i’ch helpu i greu gweithle cynhwysol. Nid yw’n rhoi manylion y ddeddfwriaeth cydraddoldeb sy’n effeithio arnoch fel cyflogwr.  Mae canllaw ar ddeddfwriaeth ar gael ar ein gwefan www.equalityhumanrights.com

Bydd eich busnes yn elwa mewn sawl ffordd o roi’r syniadau yn y canllaw hwn ar waith. Gall hybu cydraddoldeb, hawliau dynol a dulliau gweithio cynhwysol helpu i wella cynhyrchiant, brwdfrydedd a chyfraddau cadw staff. Bydd hefyd yn darparu gwasanaeth cynhwysol a hyblyg i gwsmeriaid a chleientiaid. 

Mae’n syniad da hefyd gan fod y manteision posibl yn gallu ymestyn ymhell y tu hwnt i ffiniau’ch sefydliad. Mae llawer o bobl yn treulio mwy o oriau effro yn y gwaith nac yn y cartref. Mae sicrhau llwyddiant o ran perthynas pobl â’i gilydd yn y gweithle yn fan cychwyn da ar gyfer cael yr un llwyddiant yn y gymuned ehangach. 

Felly, gall ymgorffori dulliau gweithio cynhwysol yng ngwerthoedd allweddol eich sefydliad gael tair effaith: mae’n dda i’ch busnes, yn dda i’ch staff, ac yn dda i’r gymuned o’ch cwmpas. 

Adran 2

Beth yw nodweddion gweithle cynhwysol?

Mae gweithle cynhwysol yn un lle mae egwyddorion hawliau dynol – tegwch, parch, cydraddoldeb, urddas ac ymreolaeth – yn cael eu hyrwyddo ac yn rhan o amcanion ac ymddygiad pob dydd y sefydliad. 

Mewn gweithle cynhwysol: 


· Mae yna ddiwylliant croesawgar lle mae pawb yn cael eu trin â pharch ac urddas a phawb yn teimlo eu bod yn cael eu gwerthfawrogi. 

· Mae yna bolisïau ar waith yn ymwneud â chydraddoldeb a hawliau dynol, amodau gwaith, urddas yn y gweithle, lles gweithwyr cyflogedig ac arferion recriwtio a chaffael teg.

· Mae aelodau o staff ar bob lefel yn ymwybodol o werthoedd cynhwysol y sefydliad, sy’n eu cynnwys nhw ac yn ymgynghori â nhw wrth ddatblygu polisïau. 

· Mae’r gweithlu’n gynrychioladol o’r gymuned leol neu gwsmeriaid (os nad yw hyn yn wir, mae grwpiau sydd heb gynrychiolaeth ddigonol yn cael eu hannog i ymgeisio). 

· Mae’r holl weithwyr cyflogedig yn cael eu hannog i ddatblygu a gwella, a chaiff unrhyw rwystrau sy’n wynebu grwpiau penodol eu nodi, gan roi camau gweithredu ar waith i fynd i’r afael â nhw. 

· Ceisir osgoi hierarchaethau diangen a gwahanu galwedigaethol, lle mae grwpiau o weithwyr cyflogedig wedi’u crynhoi mewn meysydd penodol.

· Mae’r sefydliad yn ymwybodol o unrhyw densiynau posibl yn y gweithle, ac yn cymryd camau gweithredu i’w rhagweld a’u datrys.

· Mae strategaethau cynhwysol yn cael eu cefnogi a’u hyrwyddo’n llawn gan uwch aelodau o staff. 

Adran 3

Beth yw manteision gweithle cynhwysol?

Mae mwy o gyflogwyr yn datblygu syniadau i greu a hyrwyddo gweithle cynhwysol er mwyn gwella cynhyrchiant, denu doniau newydd a sicrhau mwy o ymroddiad gan weithwyr cyflogedig. Gall camau gweithredu sefydliadau ar faterion cydraddoldeb a hawliau dynol gael effaith sylweddol ar enw da eu brand, felly mae arferion cynhwysol yn fanteisiol i’w busnes.  

Denu doniau newydd
Mae timau gwaith sydd ag aelodau amrywiol yn gallu cynnig amrywiaeth ehangach o atebion i broblemau busnes. Mae gweithleoedd cynhwysol sy’n mynd ati’n agored i gyfleu eu gwerthoedd a’u strategaethau ym meysydd cydraddoldeb, hawliau dynol a chynhwysiant yn manteisio ar hyn gan eu bod yn gallu denu cronfa ehangach o ymgeiswyr a doniau. Mae’n bosibl y bydd ymgeiswyr o grwpiau lleiafrifol yn llai parod i ymgeisio am swyddi mewn sefydliadau nad ydynt yn dangos bod ganddynt ymrwymiad i gynhwysiant. 

Cadw aelodau o staff cynhyrchiol ac ymroddedig
Mae gweithleoedd cynhwysol sy’n deall anghenion eu gweithwyr cyflogedig ac yn gwerthfawrogi ac yn parchu staff hefyd yn cael mwy o lwyddiant o ran cadw staff. Mae cael amrywiaeth o bolisïau a chyfleusterau ar waith i sicrhau bod yr holl weithwyr cyflogedig yn gallu sicrhau cydbwysedd da rhwng gwaith ac agweddau eraill ar eu bywydau yn cael  effaith gadarnhaol ar foddhad mewn swydd, cynhyrchiant ac ymroddiad. Mewn cyferbyniad, mewn sefydliadau lle mae stereoteipiau ystrydebol yn parhau a rhai grwpiau o weithwyr cyflogedig yn wynebu rhwystrau i lwyddiant, mae’r gweithwyr cyflogedig hyn yn dioddef canlyniadau negyddol o safbwynt perfformiad, iechyd a lles. 

Ehangu apêl i gwsmeriaid a mynediad i farchnadoedd newydd
Os yw’ch gweithwyr cyflogedig yn dod o gefndiroedd amrywiol, ac os yw gwerthoedd eich cwmni yn seiliedig ar gynhwysiant a thegwch, mae gan eich busnes lawer mwy o botensial i gyrraedd rhannau gwahanol o’r gymuned ac apelio at fwy o gwsmeriaid a chyflenwyr. Gellir gwneud hyn drwy nodi, mabwysiadu a defnyddio sgiliau, profiad a gwybodaeth amrywiol eich staff. Gall y rhain ddeillio o’r gweithle neu o weithgareddau y tu allan iddo. 

Creu newid diwylliannol sy’n ymestyn i gymunedau 
Mae anghydraddoldebau a stereoteipiau’n cyrraedd y gweithle o’r gymdeithas ehangach y tu allan, a gall rhwystrau cymdeithasol i gydraddoldeb, hawliau dynol a chynhwysiant gael eu hamlygu mwy yn y gweithle. Ond gall y broses hon ddigwydd i’r gwrthwyneb hefyd, gyda newid diwylliannol yn y gweithle yn ymestyn y tu allan i’r gymuned ehangach, wrth i gydweithwyr ddysgu mwy am ei gilydd a throsglwyddo’r wybodaeth hon i eraill. Gall y broses o greu newid yn y gweithle arwain at fanteision sy’n ymestyn llawer pellach na ffiniau un sefydliad.    

Adran 4

Sut allaf i greu gweithle cynhwysol?

Mae’r adran hon yn cynnig cyngor cam wrth gam ar sut i fynd ati i wneud eich gweithle yn fwy cynhwysol. Mae yna bum cam yn y broses hon:

Un
Ystyried yr hyn rydych am ei gyflawni a’r manteision tebygol. 

Dau
Cynnal adolygiad cynhwysiant o’ch gweithle.

Tri
Penderfynu beth sydd angen ei wneud a llunio cynllun gweithredu.

Pedwar
Rhoi gwybod i’r staff am y cynllun a’i weithredu.

Pump
Adolygu, monitro a gwerthuso effaith y cynllun a defnyddio’ch canfyddiadau i gynllunio camau gweithredu’r dyfodol.






4.1 Ystyried yr hyn rydych am ei gyflawni

Cam cyntaf y broses yw ystyried eich sefydliad: ei faint, natur y gwaith, ei leoliad, ei weithwyr cyflogedig, defnyddwyr ei wasanaethau a’i amcanion. Wedyn dylid ystyried sut y gallai ddod yn fwy cynhwysol. 

Mae gan eich sefydliad nodweddion penodol, a rhaid ystyried anghenion busnes hefyd. Mae’n bosibl y ceir safonau a gofynion cyfreithiol sy’n berthnasol i’r sector y bydd rhaid i chi gydymffurfio â nhw, ac efallai y byddwch yn darparu gwasanaethau i gymunedau a chwsmeriaid amrywiol neu debyg iawn. Mae’n bosibl y byddwch yn wynebu prinder sgiliau neu bobl penodol ac yn cyflogi gweithwyr asiantaeth neu weithwyr mudol, neu efallai eich bod yn rhan o ddiwydiant neu sector sydd wedi cyflogi un rhyw, grŵp ethnig neu staff o oedrannau penodol yn draddodiadol. Mae’n bosibl bod gennych weithlu gwasgaredig mewn lleoliadau gwahanol nad yw’n dod ynghyd yn aml iawn.

Bydd pob un o’r ffactorau hyn yn dylanwadu ar gynnwys eich cynllun gweithredu. Wrth ystyried sefyllfa eich sefydliad a sut yr hoffech ei weld yn newid, byddwch yn pennu cyd-destun cam nesaf y broses, sef adolygiad cynhwysiant o’ch gweithle. 

4.2 Undertake an inclusion review

Wrth adolygu cynhwysiant a chydraddoldeb yn eich sefydliad, dylech ystyried y meysydd canlynol: 

Demograffeg eich sefydliad a plwy yw eich cwsmeriaid.

Eich polisïau a’ch gweithdrefnau ffurfiol.

Arferion gwaith anffurfiol neu anysgrifenedig. 

Trefniadau ar gyfer ymgynghori â staff a’u cynnwys.

Demograffeg sefydliadau
Mae pob sefydliad yn wahanol, a’r peth cyntaf y bydd rhaid i chi ei wneud yw ystyried sefyllfa cyfansoddiad demograffig eich gweithle. Bydd y gwaith o gasglu a dadansoddi data yn ymwneud ag oedran, rhyw, grŵp ethnig, crefydd neu gred, cyfeiriadedd rhywiol ac anabledd eich staff, a nodi lle mae grwpiau gwahanol o weithwyr yn perthyn o ran strwythur y sefydliad, yn eich helpu i weld a oes unrhyw grwpiau sydd heb gynrychiolaeth ddigonol neu feysydd o arwahanu galwedigaethol. Dylech wirio cyflogau gweithwyr cyflogedig ar sail aelodaeth o grwpiau gwahanol, a gwirio cyfraddau cynnydd o fewn a thrwy’r graddfeydd. Mae hefyd yn ddefnyddiol ystyried cyfraddau cadw a gadael staff yn y grwpiau hyn. 

Os yn bosibl, dylech hefyd gasglu gwybodaeth am eich cwsmeriaid. Mae’n bwysig canfod pwy sy’n defnyddio eich gwasanaethau a nodi anghenion eich defnyddwyr er mwyn sicrhau bod gennych y bobl, y sgiliau a’r dulliau gweithredu priodol i ddiwallu’r anghenion hyn.   

Polisïau a gweithdrefnau ffurfiol 
Gall polisïau ac arferion ffurfiol eich sefydliad ddangos i ba raddau rydych chi wedi ystyried cynhwysiant, hawliau dynol a chydraddoldeb yn y gorffennol. Wrth adolygu’r polisïau hyn, bydd yn ddefnyddiol i chi ystyried:

Polisïau i ymdrin â gwahaniaethu, bwlio ac aflonyddu
A oes gennych bolisïau clir a hysbys ynglŷn â’r ymddygiad a ddisgwylir yn y gweithle? Dylai’r rhain ddatgan pwysigrwydd trin pobl eraill ag urddas a pharch, nodi cynnwys deddfau cydraddoldeb a hawliau dynol, egluro beth yw gwahaniaethu ac aflonyddu, a nodi beth fydd canlyniadau ymddygiad annerbyniol. A yw rheolwyr llinell yn deall y polisïau hyn yn glir ac wedi eu hyfforddi i weithredu’n gyflym wrth ymdrin â chwynion?

Gweithdrefnau i ymdrin â thensiynau a gwahaniaethau rhwng grwpiau 
Os ydych chi’n cyflogi grwpiau gwahanol o weithwyr a all fod yn debygol o anghytuno â’i gilydd neu gamddeall ei gilydd, a oes gennych weithdrefnau ar waith i ymdrin â hyn? A oes gennych ganllawiau ar gyflogi gweithwyr asiantaeth neu weithwyr mudol er mwyn sicrhau nad ydynt yn cael eu trin yn llai ffafriol na gweithwyr cyflogedig parhaol?

Gweithdrefnau disgyblu a chwyno 
A oes gennych weithdrefnau disgyblu a chwyno clir sy’n cael eu dilyn gan bob rheolwr, ar gael i weithwyr cyflogedig ac yn hawdd eu deall? A yw’r gweithdrefnau hyn yn deg i bawb, neu a allent effeithio’n negyddol ar grwpiau o weithwyr cyflogedig penodol? A oes proses gyflafareddu neu broses datrys anghydfod annibynnol ar gael i weithwyr cyflogedig os nad ydynt yn cytuno â’r canlyniad? 

Polisïau gweithio hyblyg
A oes gennych weithdrefnau ar gyfer ymateb i geisiadau i weithio’n hyblyg mewn ffordd deg a gwrthrychol? A ydych yn cynnig unrhyw ddarpariaethau sy’n rhagori ar yr isafswm statudol ac a yw gweithwyr cyflogedig yn ymwybodol ohonynt? Beth yw’ch agwedd tuag at ymddeol ac a yw’n bosibl i weithwyr hŷn barhau i weithio ar ôl cyrraedd oed pensiwn os ydynt yn dymuno gwneud hynny?

Gweithdrefnau ar gyfer cynhalwyr, rhieni a darpar rieni 
Pa bolisïau sydd gennych ar waith ar gyfer absenoldeb a thâl mamolaeth, tadolaeth a mabwysiadu, bwydo ar y fron, absenoldeb rhieni ac amser i ffwrdd ar gyfer dibynyddion? 

Polisïau absenoldeb oherwydd salwch
A oes gennych bolisi clir ar absenoldeb oherwydd salwch sy’n cael ei ddeall gan reolwyr llinell ac yn ystyried salwch ac anabledd sy’n gysylltiedig â beichiogrwydd? A oes gennych weithdrefnau ar waith i helpu gweithwyr cyflogedig i ddychwelyd i’r gwaith ac i ystyried anghenion unigol wrth wneud hyn?

Polisïau iechyd a diogelwch
A oes gennych bolisïau clir ar waith yn ymwneud ag iechyd a diogelwch, gan gynnwys gwiriadau asesu risg ac ergonomig rheolaidd i hybu iechyd a lles staff? A yw asesiadau risg penodol yn cael eu trefnu’n rheolaidd, er enghraifft ar gyfer menywod beichiog neu staff sy’n gweithio mewn meysydd sydd â risg arbennig? A allai eich polisïau gael effaith ar grefydd neu gredo staff?  Er enghraifft, gwisgo dillad crefyddol neu eitemau sy’n gysylltiedig â ffydd, ac a ydynt yn gymesur? 

Gweithdrefnau rheoli perfformiad
A oes gennych weithdrefnau clir ar gyfer rheoli perfformiad sy’n ystyried anghenion unigol a gwahaniaethau diwylliannol, ac yn wrthrychol a thryloyw i bob gweithiwr cyflogedig?

Polisïau cyflogau a thaliadau
A yw’ch polisïau sy’n ymwneud â chyflogau a thaliadau wedi’u trefnu’n dda, yn seiliedig ar feini prawf gwrthrychol ac yn hawdd i weithwyr cyflogedig eu deall? A oes gennych ganllawiau clir ar gyflogau cychwynnol, taliadau bonws a thâl ar sail perfformiad? A ydych wedi cynnal archwiliad cyflog cyfartal i sicrhau nad oes unrhyw fwlch cyflog ar sail rhyw, anabledd neu grŵp ethnig?

Gweithdrefnau recriwtio a dyrchafu
A yw’ch gweithdrefnau ar gyfer recriwtio a dyrchafu staff yn dryloyw ac yn hygyrch i bob ymgeisydd yn gyfartal? A yw disgrifiadau swydd yn canolbwyntio ar feini prawf gwrthrychol sy’n berthnasol i’r swydd dan sylw yn unig, ac a allai’ch gweithdrefnau gael effaith negyddol ar grwpiau penodol? Os nad oes gan rai grwpiau gynrychiolaeth ddigonol ymysg eich staff, a oes gennych strategaethau i newid hyn? 

Polisïau hyfforddi a datblygu 
A ydych yn cynnig hyfforddiant rheolaidd ar gydraddoldeb a hawliau dynol? Pa weithdrefnau sydd gennych i sicrhau bod eich holl weithwyr cyflogedig yn cael cyfleoedd i ddatblygu a derbyn hyfforddiant sy’n gysylltiedig â’r gwaith, ac a yw’r gweithdrefnau hyn yn ystyried anghenion penodol rhai grwpiau o weithwyr cyflogedig?

Polisïau caffael
A yw’ch gweithdrefnau caffael yn cynnwys mesurau cydraddoldeb a hawliau dynol? Er mwyn cryfhau eich ymrwymiad i ddulliau gweithio cynhwysol, a oes angen i ddarpar gyflenwyr ddarparu tystiolaeth yn eu tendrau bod cydraddoldeb a hawliau dynol yn bwysig iddynt a’u bod yn trin eu staff a’u cwsmeriaid ag urddas a pharch? 

Polisïau darparu gwasanaethau a chydraddoldeb cwsmeriaid
Os ydych yn darparu gwasanaeth, a oes gennych strategaeth ar waith i sicrhau bod eich holl gwsmeriaid yn cael eu trin yn gyfartal a theg, a bod anghenion cwsmeriaid o gefndiroedd amrywiol yn cael eu cydnabod a’u diwallu? A yw staff ar bob lefel yn helpu i greu diwylliant adnoddau dynol wrth ddarparu gwasanaethau?  

Arferion gwaith anffurfiol neu anysgrifenedig 
Mae’n gallu bod yn anodd archwilio’r diwylliant gwaith anffurfiol, ond y nod yw canfod a oes unrhyw fylchau rhwng yr hyn a nodir yn eich polisïau ac arferion gwaith pob dydd y sefydliad. Dyma rai meysydd i’w hystyried:  

Agweddau ac ymddygiad staff 
A oes yna ddiwylliant gwaith agored a chydymdeimladol lle mae pawb yn cael eu trin ag urddas a pharch? A yw staff yn ymwybodol o bwysigrwydd cydraddoldeb, hawliau dynol a chynhwysiant, ac yn deall y polisïau gwrth-wahaniaethu a’r gweithdrefnau ar ymddygiad derbyniol? Un ffordd o fesur hyn yw trwy gynnal arolwg anhysbys o agweddau (gweler Adran 5). Rhywbeth arall i’w ystyried yw parodrwydd a hyder gweithwyr cyflogedig i ddatgelu gwybodaeth bersonol: faint o bobl sy’n datgelu gwybodaeth am faterion sensitif fel cyfeiriadedd rhywiol neu grefydd a chred?

Defnydd o ddarpariaethau ar gyfer gweithwyr cyflogedig
Faint o ddefnydd a wneir o’ch darpariaethau ar gyfer gweithio hyblyg, amser i ffwrdd ar gyfer dibynyddion neu ddarpariaethau ar gyfer cyfleusterau a gofynion crefyddol? Os nad oes llawer yn ei defnyddio, mae’n bosibl nad yw diwylliant gwaith eich sefydliad yn cefnogi’r darpariaethau, neu nad yw staff yn ymwybodol o’r hyn sydd ar gael.    

Patrymau gweithio ac arwahanu
A yw staff o gefndiroedd amrywiol ac o grwpiau gwahanol yn cydweithio mewn timau ac adrannau? Neu a yw grwpiau tebyg o staff yn cael eu clystyru yn yr un timau, shifftiau a meysydd gwaith? Os mai’r olaf sy’n wir, mae’n bosibl bod yna raniadau yn y gweithlu ar sail rhyw, cefndir ethnig, oedran, crefydd neu gred, iaith, diwylliant a dosbarth.

Gweithgareddau
A oes unrhyw weithgareddau ar waith i ddod â staff ynghyd a hybu cynhwysiant a dealltwriaeth? Os oes, a oes llawer o bobl yn eu mynychu? A ydynt yn cael eu cynllunio i ystyried gofynion mynediad grwpiau gwahanol, yn ogystal â chyfrifoldebau gofal a gwahaniaethau diwylliannol?

Recriwtio a chadw staff 
Er gwaethaf polisïau clir ar recriwtio a dyrchafu, a yw rhai grwpiau’n aros ar waelod yr ysgol yrfa? A yw gweithwyr cyflogedig o grwpiau lleiafrifol yn fwy tebygol o adael na gweithwyr sy’n ffurfio’r mwyafrif? Os yw hynny’n wir, mae’n bosibl bod diwylliant y gweithle yn helpu i greu rhwystrau i’r grwpiau hyn.  

Cynnwys ac ymgynghori â staff 
Yn olaf, a oes gweithdrefnau clir i alluogi staff i gyfathrebu â rheolwyr a chyfarwyddwyr? A yw’r sefydliad yn ymgynghori â staff a’u cynrychiolwyr ar newidiadau i bolisïau ac arferion a fydd yn effeithio ar eu bywyd gwaith? A ydynt yn cyfrannu at fentrau sy’n berthnasol i’r diwylliant gwaith? Os nad yw hyn yn wir, mae’ch ymdrechion i greu dulliau gweithio cynhwysol yn llai tebygol o lwyddo, gan y gall gweithwyr cyflogedig gredu bod mesurau yn cael eu gorfodi arnynt heb ymgynghori â nhw.  

4.3 Creu cynllun gweithredu

Ar ôl adolygu’ch gweithle o safbwynt cydraddoldeb a chynhwysiant, y cam nesaf yw penderfynu pa gamau gweithredu i’w rhoi ar waith. Dylech nodi’r newidiadau allweddol yr hoffech eu cyflwyno o ganlyniad i’ch adolygiad. Dylech flaenoriaethu’r newidiadau hyn i’ch helpu i benderfynu ble rydych chi am ddechrau. Dyma rai mesurau y gallwch eu hystyried ar gyfer eich cynllun gweithredu:

· Cynnwys eich holl weithwyr cyflogedig

· Ymgynghori a chyfranogi.

· Annog gweithwyr cyflogedig i gymryd rhan yn y gwaith monitro, a hybu’r rhesymau dros wneud hynny.

· Mesurau a newidiadau ychwanegol.
· Datblygu diwylliant o gynhwysiant a pharch

· Sicrhau bod gwerthoedd craidd y sefydliad yn cynnwys ymrwymiad i gydraddoldeb, hawliau dynol a dulliau gweithio cynhwysol. 
· Creu, ymestyn neu wella polisïau cydraddoldeb a hawliau dynol a sicrhau bod polisïau eraill yn cael eu gwirio o safbwynt cydraddoldeb. 

· Gweithredu yn syth i fynd i’r afael â gwahaniaethu, aflonyddu a bwlio.

· Hyfforddiant i staff ar ddulliau gweithio cynhwysol, hawliau dynol a chydraddoldeb.

· Sicrhau bod cynhwysiant yn ddull rheoli allweddol.

· Hybu a phenodi hyrwyddwyr cydraddoldeb a hawliau dynol.

· Hybu rhwydweithiau a fforymau gweithwyr cyflogedig.

· Hybu mentrau sy’n newid diwylliant.

· Mabwysiadu dull cynhwysol o recriwtio, dyrchafu a datblygu

· Sicrhau bod cydraddoldeb, amrywiaeth, hawliau dynol a dulliau gweithio cynhwysol yn rhan o ddisgrifiadau swydd. 
· Monitro ymgeiswyr a staff ar lefelau gwahanol yn y sefydliad.

· Hyfforddiant cydraddoldeb a hawliau dynol ar gyfer yr holl staff sy’n ymwneud â recriwtio, a phroses ddethol deg a thryloyw.

· Denu ymgeiswyr o’r gronfa ehangaf bosibl.

· Gwobrwyo dawn a llwyddiant yn hytrach na dangosyddion llwyddiant ystrydebol.

· Gwerthfawrogi sgiliau sy’n cael eu hennill y tu allan i’r gweithle.

· Annog a galluogi pawb i ddatblygu.

· Cynnig cyfleoedd mentora i staff iau a newydd. 

· Cynnig lleoliadau gwaith.

· Cynnal cyfweliadau gadael.
· Hybu proses o ymgysylltu â’r gymuned leol 

· Gwirfoddoli a gynorthwyir gan y cyflogwr.
Mynd ati i gynnwys pob grŵp o weithwyr cyflogedig 
Er mwyn creu diwylliant gwaith o gynhwysiant, parch a chyfle i bawb, mae’n hollbwysig bod pawb yn y sefydliad, o uwch reolwyr i’r staff ar y lefel isaf, yn ymgysylltu â’r broses o greu’r diwylliant hwn ac yn cyfrannu ato, ac yn teimlo bod eu safbwyntiau a’u profiadau yn cael eu gwerthfawrogi. Mae’n bwysig bod gan weithwyr cyflogedig agwedd gadarnhaol tuag at fesurau i hybu dulliau gweithio cynhwysol ac nad ydynt yn credu eu bod yn cael eu ‘gorfodi’ arnynt. Mae’n rhaid ystyried sawl peth yn y cyswllt hwn. 

Cyfranogi ac ymgynghori 
Cyn llunio cynllun gweithredu, mae’n rhaid cynnwys ac ymgynghori â gweithwyr cyflogedig i gael gwybodaeth am eu profiadau, y materion allweddol sy’n effeithio arnyn nhw a’r camau yr hoffent eu gweld i fynd i’r afael â’r materion hyn. Dylid ymgynghori â staff ac unrhyw undebau neu gynrychiolwyr gweithwyr cyflogedig eraill yn ystod camau gweithredu’r cynllun, er mwyn cael adborth ar y cynnydd a wneir. Dylai’r cynllun gweithredu fod yn ddogfen fyw, y gellir ei haddasu a’i datblygu gyda threigl amser. 

Mae yna sawl ffordd bosibl o gynnwys ac ymgynghori â gweithwyr cyflogedig a’u cynrychiolwyr. Dyma rai enghreifftiau:

Gellir defnyddio arolygon staff i gasglu gwybodaeth am amrywiaeth o bynciau, gan gynnwys nodweddion y gweithlu, ymatebion ac agweddau tuag at faterion cydraddoldeb a hawliau dynol, a lefelau boddhad mewn swydd ymysg gweithwyr cyflogedig. Mae’n bosibl cynllunio arolygon er mwyn gallu dadansoddi ymatebion ar sail aelodaeth o grŵp cydraddoldeb neu ffactorau perthnasol eraill. Bydd mwy o bobl yn ymateb i arolygon cyfrinachol.

Mae grwpiau ffocws yn cynnig mwy o gyfle i ymgynghori a thrafod yn fanwl gyda grwpiau llai o weithwyr cyflogedig. Gallent fod yn ddefnyddiol i gasglu adborth ar bolisïau a chynlluniau gweithredu drafft, ac maent yn amlygu agweddau ehangach y staff weithiau.

Gall ymgysylltu â rhwydweithiau a fforymau gweithwyr cyflogedig sicrhau bod llais staff cynrychioladol o grwpiau lleiafrifol yn cael ei glywed, a darparu mewnbwn defnyddiol i bolisïau a chynlluniau gweithredu.  

Astudiaeth achos 
Dangos y ffordd
Heddlu Gogledd Cymru
Mae Heddlu Gogledd Cymru yn cynnal arolwg diwylliannol cyfrinachol o’r staff ac yn datblygu cynllun gweithredu ar sail y canlyniadau. Gofynnir cwestiynau i’r staff am arweiniad, mynediad i hyfforddiant, arddull rheoli ac a ydynt yn cael eu gwerthfawrogi yn eu gwaith. Trefnir yr ymatebion ar sail grwpiau cydraddoldeb ac adrannau, a chyhoeddir y canlyniadau ar fewnrwyd y staff. ‘Rydym yn cael gwybod a yw’r sefydliad yn newid ai peidio drwy amrywiaeth o weithgareddau gwahanol, gan gynnwys yr arolwg diwylliannol, cyfweliadau gadael a monitro gweithwyr cyflogedig ac ymgeiswyr,’ meddai Sue Davison, Swyddog Amrywiaeth Heddlu Gogledd Cymru. ‘Mae’r cyfan yn ymwneud â phobl yn dod yn fwy hyderus ac yn fwy ymwybodol bod y sefydliad yn deall anghenion unigol yn well. Dyna sy’n helpu i wneud gwahaniaeth.’ 


BT 
Mae gan BT system wybodaeth ar-lein ddiogel y gall staff ei defnyddio i ddiweddaru eu manylion personol. Mae’r system hon yn gwbl gyfrinachol: dim ond y gweithiwr cyflogedig unigol sy’n gallu gweld ei fanylion ei hun, ac mae modd defnyddio data anhysbys i fonitro tueddiadau cyflogaeth a sicrhau nad oes unrhyw ragfarn yn bodoli o ran arferion adnoddau dynol. Mae grwpiau rhwydwaith gweithwyr cyflogedig yn gweithio gyda’r adran adnoddau dynol i geisio sicrhau bod mwy o bobl yn datgelu gwybodaeth fwy sensitif fel gwybodaeth am grefydd a chyfeiriadedd rhywiol.  


Cyngor Tower Hamlets 
Yng Nghyngor Tower Hamlets, mae staff adnoddau dynol a fforymau cydraddoldeb gweithwyr cyflogedig yn cydweithio i annog mwy o bobl i ddatgelu gwybodaeth. Mae llyfryn arweiniol wedi’i gyhoeddi ar gyfer yr holl staff i egluro’r rhesymau dros fonitro ac i helpu rheolwyr i fonitro cyflogaeth a gwasanaethau. 


Annog gweithwyr cyflogedig i gymryd rhan mewn gwaith monitro, a hyrwyddo’r rhesymau dros wneud hynny
Dylai monitro fod yn rhan o broses cynllunio busnes eich sefydliad a  dylai lywio ei strategaeth. I gyflogwyr sy’n destun dyletswyddau cydraddoldeb y sector cyhoeddus, mae’n ofyniad cyfreithiol. Fodd bynnag, mae’n ddealladwy bod llawer o bobl yn teimlo’n ansicr ynglŷn â throsglwyddo gwybodaeth bersonol i’w cyflogwyr. Mae sicrhau bod gweithwyr cyflogedig yn deall pwysigrwydd gwaith monitro cydraddoldeb a’i gyfraniad allweddol at helpu i ddatblygu gweithle cynhwysol yn rhan bwysig o gynnwys ac ymgynghori â staff yn llwyddiannus. Dylid sicrhau eu bod yn gwybod pa wybodaeth a gesglir, y rhesymau am hynny, a sut y defnyddir y data.  

Rhoi mesurau ychwanegol ar waith a gwneud addasiadau rhesymol 
Mae’n bosibl y bydd angen rhoi mesurau ychwanegol ar waith er mwyn hybu a galluogi prosesau cyfranogi ac ymgynghori a sicrhau bod rhai grwpiau o staff yn cymryd rhan. Er enghraifft, mae’n bosibl y bydd angen darparu a chyflwyno gwybodaeth a derbyn adborth mewn amrywiaeth o fformatau amgen ar gyfer gweithwyr cyflogedig anabl neu’r rhai sy’n siarad Saesneg fel ail iaith. 


Datblygu diwylliant o gynhwysiant a pharch ledled y gweithle

Sicrhau bod gwerthoedd craidd y sefydliad yn cynnwys ymrwymiad i gydraddoldeb, hawliau dynol a dulliau gweithio cynhwysol
Er mwyn dangos pwysigrwydd cynhwysiant yn eich sefydliad, mae angen i chi gymryd cyfrifoldeb am ddiwylliant y gweithle a sicrhau bod negeseuon cydraddoldeb a hawliau dynol yn cyrraedd y sefydliad cyfan, nid y tîm adnoddau dynol yn unig. Dylech gydnabod cynhwysiant drwy ei ymgorffori ym mhob un o’r amcanion busnes a pherfformiad allweddol a sicrhau bod meddwl cynhwysol yn dod yn rhan o fywyd pob dydd yn y gweithle.  

O’u hystyried o safbwynt cydraddoldeb, mae yna lawer o elfennau bob dydd byd busnes a all helpu i wneud eich sefydliad yn fwy cynhwysol. Er enghraifft, trwy sicrhau bod materion cydraddoldeb a hawliau dynol yn rhan o’ch prosesau caffael, rydych yn dangos arweiniad i gyflenwyr. Gallwch hefyd ddefnyddio’r prosesau hyn i ddenu grŵp o gyflenwyr mwy amrywiol a chynorthwyo busnesau yn y gymuned leol.   

Astudiaeth achos
Meddwl am yr hyn rydych yn ei ddweud

Heddlu Gogledd Cymru 

Gwerthoedd sefydliadol Heddlu Gogledd Cymru yw ‘rhagoriaeth, dewrder a chydymdeimlad’, ac maent yn seiliedig ar fenter rheolau sylfaenol sy’n nodi 10 ymddygiad ac agwedd a ddisgwylir gan staff yn y gweithle. Un o’r rhain yw’r angen i’r unigolyn feddwl am yr hyn y mae’n ei ddweud a sut mae’n ei ddweud. Mae’n rhaid i bob aelod o staff, o’r Prif Gwnstabl i lawr, gwblhau Rhaglen Dysgu a Datblygu Hil ac Amrywiaeth yr Heddlu, sy’n asesiad cydraddoldeb safonol yn debyg i Gymhwyster Galwedigaethol Cenedlaethol (NVQ). Gofynnir iddynt ddarparu tystiolaeth o sut maent yn ystyried cydraddoldeb yn eu swydd, ac mae’r dystiolaeth yn cael ei hasesu wedyn. 

‘Y syniad yw rhoi cyfle i bobl feddwl am eu swyddi eu hunain, ac ystyried rhai o’r materion cydraddoldeb posibl y byddant yn eu hwynebu,’ eglura Sue Davison, Swyddog Amrywiaeth Heddlu Gogledd Cymru. ‘Mae’n rhaid i ni wybod bod pobl yn gwneud y cysylltiad hwnnw.’ 

Ymddiriedolaeth Gofal Merswy 
Mae Ymddiriedolaeth Gofal Merswy wedi gweithio’n galed i ymgorffori hawliau dynol yn ei gwerthoedd craidd. Fe wnaeth y Prif Weithredwr gyfraniad hanfodol at y gwaith o hybu strategaeth hawliau dynol yr ymddiriedolaeth drwy roi arweiniad amlwg. Er enghraifft, pan gyflwynwyd polisi newydd a oedd yn cynnwys defnyddwyr gwasanaethau yn y gwaith o reoli perfformiad staff er mwyn hyrwyddo hawliau wrth ddarparu gwasanaethau, cynigiodd y Prif Weithredwr ei hun i fod ymysg y grŵp cyntaf o bobl i gael asesiad o’r fath.

Creu, ymestyn neu wella polisïau cydraddoldeb a hawliau dynol i sicrhau eu bod yn gynhwysol a sicrhau bod polisïau eraill yn cael eu gwirio o safbwynt cydraddoldeb

Mae polisïau ar gydraddoldeb, gwrth-wahaniaethu a hawliau dynol yn elfen allweddol o weithle cynhwysol. Maent yn bwynt cyfeirio i bawb, gan nodi safon yr ymddygiad y dylai pawb ei ddisgwyl yn ogystal â darpariaethau ar gyfer gweithwyr cyflogedig a’u hawliau. Mae’n bosibl bod eich adolygiad o gynhwysiant yn y gweithle wedi nodi rhai polisïau sy’n gweithio’n dda. Mae’n bosibl bod modd gwella, adolygu neu ymestyn rhai polisïau hefyd. Wrth wneud hyn, dylech fanteisio ar y deunyddiau arweiniol sydd ar gael (gweler Adran 9) ac ymgynghori â gweithwyr cyflogedig a’u cynrychiolwyr i ganfod pa fath o bolisïau sydd eu hangen arnynt. Dylech sicrhau bod polisïau yn hygyrch i bob aelod o staff a bod aelodau o staff yn ymwybodol o gynnwys polisïau.

Yn ogystal ag adolygu a chreu polisïau yn ymwneud â chydraddoldeb a hawliau dynol, dylech hefyd sicrhau bod eich polisïau cyffredinol sy’n ymwneud â gweithwyr cyflogedig yn gynhwysol eu natur. Dylai’r polisïau hyn gynnwys hawliau statudol gweithwyr cyflogedig, er enghraifft hawl i wneud cais i weithio’n hyblyg, hawl i amser i ffwrdd ar gyfer dibynyddion, neu hawl i absenoldeb a thâl mamolaeth, ond efallai byddwch am ystyried pa ddarpariaethau y gallwch eu cynnig sy’n rhagori ar yr isafswm statudol. Fel arfer mae pobl yn fwy ymroddedig, cynhyrchiol a brwdfrydig pan eu bod yn teimlo’n hapusach ynglŷn â’u trefniadau gwaith. Wrth ddarparu amrywiaeth o fanteision ac amodau gwaith hyblyg (er enghraifft, ar sail oriau gwaith, lleoliad, oedran gweithio, trefniadau ar gyfer rhieni a chynhalwyr, darpariaethau ar gyfer absenoldeb a chydnabod gofynion diwylliannol), gall sefydliad ddenu grŵp o weithwyr cyflogedig llawer mwy amrywiol a doniau mwy amrywiol. 

Dylech hefyd ystyried unrhyw bolisïau sydd gennych yn ymwneud â’r defnydd o iaith yn y gweithle. Dylai gweithwyr cyflogedig allu defnyddio’r iaith maent am ei siarad yn y gweithle lle bo hynny’n rhesymol, yn gymesur ac yn ymarferol. Mae yna fanteision busnes i’w hennill o siarad â chwsmeriaid, partneriaid a chymunedau yn eu dewis iaith, a bydd gwerthfawrogi sgiliau iaith eich staff yn helpu i sicrhau’r manteision hyn.  

Astudiaeth achos
Gwybod ble rydych chi’n sefyll 

BT

Mae BT yn cyflogi 86,000 o bobl yn y DU, ac mae tua 14,500 ohonynt yn gweithio gartref. Mae llawer o weithwyr cyflogedig eraill yn gweithio gartref yn achlysurol. Mae’r diwylliant gwaith a’r dulliau gwaith wedi’u haddasu i ymgorffori’r gweithwyr cyflogedig hyn, sy’n gweithio ar eu pennau eu hunain neu’n teithio fel rhan o’u swydd. Fel yr eglura Dennis Gissing, Pennaeth Arferion Pobl BT, unwaith y mae’r systemau ar gyfer gweithio hyblyg yn cael eu rhoi ar waith, drwy egluro swyddogaethau pobl, pennu amcanion clir, cynnal sesiynau un-i-un rheolaidd a rheoli perfformiad, mae’r manteision i’r sefydliad yn dod yn amlwg. ‘O ran manteision i’r sefydliad, mae cynhyrchiant wedi cynyddu, rydym yn cadw mwy o staff, ac rydym yn denu mwy o bobl drwy gynnig mwy o hyblygrwydd i gael cydbwysedd rhwng gwaith ac anghenion a chyfrifoldebau yn y cartref, fel gofal plant neu ddyletswyddau gofalu eraill. Mae lefelau absenoldeb wedi lleihau hefyd. Rydym hefyd yn arbed costau gan nad oes angen cymaint o adeiladau arnom.’  

‘O safbwynt cymdeithasol, mae yna fantais amgylcheddol bendant. Mae ein hallyriadau wedi lleihau, nid yw pobl yn teithio cymaint, ac mae cymunedau yn ffynnu mwy gan fod pobl yn cael amser i gyfrannu at eu cymunedau lleol neu amser i gefnogi siopau, ysgolion neu elusennau lleol yn hytrach na threulio llawer o amser yn cymudo i’r gwaith. Mae hyblygrwydd yn hynod fanteisiol i ni o safbwynt cymdeithasol, busnes a chostau, ac o ran denu a chadw’r bobl orau.’

Mae ffigurau staff BT yn dangos llwyddiant y polisïau hyn, gyda 97% o fenywod yn dychwelyd i’r cwmni yn dilyn absenoldeb mamolaeth. Ers dileu’r angen i staff orfod ymddeol yn 60 oed yn 2005, mae gan BT o leiaf 2,000 o weithwyr cyflogedig dros 60 oed. 


“Mae hyblygrwydd yn hynod fanteisiol i ni o safbwynt cymdeithasol, busnes a chostau, ac o ran denu a chadw’r bobl orau.”

Dylai polisïau ac arferion sy’n ymwneud â chyflogau a thaliadau hefyd fod yn gynhwysol eu natur. Mae’n bwysig sicrhau bod eich system gyflogau yn dryloyw, a bod pawb yn gallu ei deall. Dylech sicrhau bod penderfyniadau ar gyflogau gweithwyr cyflogedig yn cael eu gwneud yn ganolog lle bo’n bosibl. Po fwyaf o ddisgresiwn a rowch i reolwyr llinell yn y cyswllt hwn, y mwyaf yw’r perygl o anghysondebau rhwng cyflogau unigolion. 

Mae’n syniad da llunio polisïau clir ar gyflogau cychwynnol, taliadau bonws ac elfennau eraill o gyflogau sy’n seiliedig ar berfformiad. Os oes anghysondeb neu ddiffyg tryloywder o safbwynt cyflogau cychwynnol, mae’n debyg y bydd rhai grwpiau o weithwyr cyflogedig yn cael eu talu mwy nag eraill am wneud yr un gwaith. Dylai taliadau bonws a thaliadau eraill ar sail perfformiad fod yn seiliedig ar feini prawf clir, gwrthrychol a chael eu monitro a’u hadolygu’n rheolaidd.

Dylai’ch adolygiad o gynhwysiant yn y gweithle fod wedi nodi a oes gwahaniaethau cyflog rhwng grwpiau o weithwyr cyflogedig. Os yw hyn yn wir, bydd angen cynllun gweithredu penodol ar gyflogau arnoch er mwyn mynd i’r afael a chau unrhyw fylchau sy’n dod i’r amlwg. Mae Adran 9 yn nodi lle y gallwch gael gwybodaeth a chyngor ar gyflog cyfartal a deddfwriaeth berthnasol.

Gweithredu yn syth i fynd i’r afael â gwahaniaethu, aflonyddu a bwlio.
Mae polisi ‘dim goddefgarwch’ o safbwynt aflonyddu, bwlio a gwahaniaethu yn ffordd bwysig o ddangos ymrwymiad eich sefydliad i greu gweithle cynhwysol. Dylech sicrhau bod gennych bolisïau clir i ymdrin ag ymddygiad negyddol, a sicrhau bod y polisïau hyn yn cael eu cyfleu’n glir i’r holl staff drwy hyfforddiant. Mae Adran 9 yn cynnwys gwybodaeth am le i gael cyngor pellach ar hyn. Dylai rheolwyr gael hyfforddiant arbennig fel eu bod yn gallu ymdrin ag unrhyw sefyllfa yn hyderus. 

Hyfforddiant ar gyfer staff ym meysydd dulliau gweithio cynhwysol, cydraddoldeb a hawliau dynol
Mae darparu hyfforddiant i’r holl staff ar gydraddoldeb a hawliau dynol yn hanfodol er mwyn newid y diwylliant gwaith. Dylai hyn gynnwys dysgu am y meysydd cydraddoldeb gwahanol a’r hyn y mae’n rhaid i gyflogwyr a gweithwyr cyflogedig ei wneud i osgoi gwahaniaethu, ac archwilio gwahaniaethau diwylliannol a gwahaniaethau eraill rhwng staff er mwyn hybu parch a dealltwriaeth. Dylai hyfforddiant fod yn gyfranogol a mynd i’r afael â’r syniadau a’r stereoteipiau ymwybodol ac anymwybodol sy’n gallu bodoli yn y gweithle. Dylai fod yn gyfle i weithwyr cyflogedig ddysgu oddi wrth yr hyfforddwr ac oddi wrth ei gilydd, wrth drafod a mynd i’r afael â mythau a stereoteipiau.  

Astudiaeth achos
Hyfforddiant i bawb

Y Llyfrgell Brydeinig

Mae’r Llyfrgell Brydeinig yn cyflogi 2,200 o bobl ar ddau safle yn Lloegr. Mae pob gweithiwr cyflogedig newydd yn cymryd rhan mewn hyfforddiant cynefino a gorfodol ar ymwybyddiaeth o amrywiaeth a chydraddoldeb, ac mae amrywiaeth a chydraddoldeb yn cael eu hymgorffori i fathau eraill o hyfforddiant fel recriwtio a dethol, neu reoli absenoldeb. Trefnir hyfforddiant gwella a diweddaru yn rheolaidd ar gyfer staff cyfredol.  

Mae’r Llyfrgell hefyd yn cynnal sesiynau hyfforddi ac ymwybyddiaeth pwrpasol sy’n targedu anghenion sefydliadol penodol. Er enghraifft, fel rhan o baratoadau’r Llyfrgell ar gyfer eu harddangosfa ‘Sanctaidd’ yn ymwneud ag Iddewiaeth, Islam a Christnogaeth (a oedd yn cyd-fynd â chyflwyno deddfwriaeth yn gwahardd gwahaniaethu ar sail crefydd neu gred wrth ddarparu nwyddau a gwasanaethau), cafodd pob rheolwr, aelodau o staff adnoddau dynol a 355 aelod o staff gwasanaeth rheng flaen allweddol hyfforddiant ar grefydd, cred ac anghenion diwylliannol. Fel yr eglura Diane Brown, Rheolwr Amrywiaeth a Pholisi’r Llyfrgell Brydeinig: ‘Roeddem yn disgwyl llawer o ymwelwyr o grefyddau a chredoau gwahanol, llawer ohonynt yn uniongred, ac roeddem yn sylweddoli bod rhaid i ni wella ymwybyddiaeth, sgiliau a gwybodaeth ein staff er mwyn sicrhau bod y profiad yn un gwerthfawr. Cyfarfu staff â chydweithwyr o adrannau gwahanol o’r Llyfrgell mewn gwasanaethau rheng flaen amrywiol, gan fynd ati i rannu profiadau. Roedd hynny’n fuddiol iawn o safbwynt gwaith tîm a sicrhau dull gweithredu cyson ym maes gwasanaethau cwsmeriaid. Roedd hefyd yn fanteisiol o safbwynt y ddarpariaeth a’r gost o ran rhyddhau staff o ddyletswyddau rheng flaen ar gyfer hyfforddiant a chyrsiau.’

Roedd yr hyfforddiant yn gyfle i staff drafod meysydd perthnasol eraill, meddai Brown: 

“Roedd yn gyfle i ystyried beth sydd ei angen ar gwsmeriaid a gweithwyr cyflogedig o safbwynt ymwybyddiaeth o grefydd a chred. Roedd yn amlwg bod staff yn awyddus i helpu cwsmeriaid gydag anghenion penodol, ond nad oedd ganddynt ddigon o hyder i wybod sut i fynd at yr unigolyn a deall ei ddisgwyliadau. Llwyddodd yr hyfforddiant i helpu pobl i ddeall hynny’n well.”  

Sicrhau bod cynhwysiant yn ddull rheoli allweddol 
Heb ymrwymiad i gydraddoldeb a hawliau dynol gan reolwyr ac uwch aelodau o staff, mae ymdrechion i greu gweithle cynhwysol yn debygol o fethu. Mae’n rhaid i uwch-reolwyr osod y safon i eraill, a gwneud cyfraniad allweddol at hyrwyddo cynhwysiant drwy:

· Sicrhau bod polisïau cydraddoldeb a hawliau dynol yn cael eu gweithredu’n deg

· Sicrhau bod cydraddoldeb a hawliau dynol yn cael eu gweld fel blaenoriaethau strategol allweddol

· Hyrwyddo cydraddoldeb a hawliau dynol, a gosod esiampl i eraill drwy drin pobl ag urddas a pharch 

Faint bynnag o bolisïau sydd ar waith i fynd i’r afael â gwahaniaethu a thriniaeth annheg, os nad yw uwch aelodau o staff yn cymryd materion cynhwysiant o ddifrif ac yn gweithredu yn y maes, bydd gweddill y sefydliad yn gweithredu yn yr un modd.

Mae gan reolwyr llinell gyfraniad pwysig iawn i’w wneud o ran hyrwyddo gwaith cynhwysol. Maent mewn cysylltiad bob dydd â’r staff ac mae’n hanfodol bod hyn yn digwydd mewn cyd-destun o urddas a pharch, a bod gwerthoedd cynhwysiant yn rhan o bob agwedd ar waith rheoli o ddydd i ddydd. Mae’n rhaid i reolwyr allu cydnabod a gwerthfawrogi gwahaniaeth wrth drefnu gwaith pob dydd ac wrth reoli perfformiad.

Er enghraifft, mae sicrhau nad yw arferion gwaith yn eithrio rhai gweithwyr cyflogedig yn anfwriadol yn arwydd i staff bod cyfraniad pawb yn cael ei werthfawrogi. Gallai hyn olygu ceisio trefnu amseroedd ar gyfer cyfarfodydd nad ydynt yn eithrio pobl â dyletswyddau teuluol, neu drefnu cyfleoedd rhwydweithio a chymdeithasol mewn amgylchedd cynhwysol nad yw’n gwneud cyfranogiad yn anodd i weithwyr cyflogedig o grefydd neu gred penodol, neu i bobl anabl.

Mae gan reolwyr llinell gyfle i annog a gwobrwyo ymddygiad cynhwysol ymysg eu staff wrth bennu ac asesu amcanion perfformiad. Er enghraifft, amcan a fyddai’n addas i bob aelod o staff fyddai ‘gweithredu ag urddas a pharch a gweithio tuag at a chroesawu gweithlu amrywiol’. 


Astudiaeth achos
Help llaw 

Bernard Matthews

Mae Bernard Matthews yn cyflogi tua 2,600 o bobl yn ei bencadlys, ffatrïoedd a ffermydd yn Norfolk, Suffolk a Swydd Lincoln. Yn draddodiadol, pobl leol oedd mwyafrif y gweithwyr cyflogedig, ond pan nad oedd digon o weithwyr lleol i ateb y galw, penderfynodd y cwmni gyflogi gweithwyr mudol. 

Cyn i hyn ddigwydd, roedd yn bwysig sefydlu seilwaith a system gymorth er mwyn ymsefydlu gweithwyr newydd yn effeithiol yn y gweithle a sicrhau bod gweithwyr cyflogedig cyfredol a newydd yn gallu rhyngweithio a chydweithio’n dda. Roedd hyn yn cynnwys cyflwyno hyfforddwyr dwyieithog, dehonglwyr a dosbarthiadau Saesneg. 

Fel yr eglura Denise Mann, Pennaeth Gweithrediadau Adnoddau Dynol: 

‘Ein hethos yw gwneud ein gorau glas dros ein holl weithwyr cyflogedig. Mae’n bwysig iawn ein bod yn helpu staff mudol i integreiddio i’r gymuned leol, a sicrhau bod seilwaith ein gweithle yn diwallu eu hanghenion, fel eu bod yn teimlo’n rhan o’r gymuned ehangach yn Norfolk a Suffolk. Wrth reswm, mae disgwyl iddynt weithio’n galed fel unrhyw weithiwr cyflogedig, ond mewn sefyllfa lle nad yw’ch iaith gyntaf yn cael ei siarad a’ch bod yn byw mewn gwlad ddieithr, gallwn helpu i oresgyn rhai o’r problemau cychwynnol sy’n gysylltiedig ag adleoli.’ 

Mae gan y cwmni bolisi dim goddefgarwch ar wahaniaethu ac erledigaeth. Mae rheolwyr yn cael eu hyfforddi i weithredu’r polisi a chynnwys amrywiaeth a chynhwysiant yn eu cysylltiadau bob dydd â staff drwy ddangos arweiniad. Mae unrhyw gwynion yn derbyn sylw ar unwaith a hysbysir gweithwyr yn glir y gallent gael eu diswyddo am ymddwyn yn wahaniaethol. 

Mae Denise Mann yn egluro cefndir y polisi: 

‘Pwy bynnag ydych chi a beth bynnag yw eich swydd, mae gennych yr hawl i’r un lefel o barch. Rydym yn gweithio’n galed i sicrhau bod polisi “trin pawb fel y byddech yn disgwyl cael eich trin eich hun” yn cael ei gyfleu ledled y gweithle.’

Mae pob gweithiwr cyflogedig newydd yn derbyn gwybodaeth gynefino a sesiynau hyfforddi mewn amrywiaeth o ieithoedd ar faterion cydraddoldeb, gwahaniaethu a’r safonau ymddygiad y disgwylir i staff gydymffurfio â nhw. Yn ogystal, mae’r cwmni yn cynnal cymhorthfa adnoddau dynol galw heibio bob dydd fel bod gweithwyr cyflogedig yn gallu trafod unrhyw broblemau yn gyfrinachol. Mae hefyd wedi gweithio’n agos â’r undeb sy’n cynrychioli staff Bernard Matthews, gan ddatblygu amrywiaeth o fesurau i helpu gweithwyr o bob cenedl i deimlo eu bod yn perthyn i’r cwmni. Roedd hyn yn cynnwys llofnodi cytundeb safonau gofynnol yn ymwneud â thriniaeth gyfartal i bob gweithiwr, gan gynnwys staff asiantaethau.

Er ei bod yn anodd mesur effaith lawn y mentrau a roddwyd ar waith, mae’r cwmni yn gallu nodi nifer o welliannau. Mae cynhyrchiant yn dda iawn ledled y ffatri, ac mae nifer y gweithwyr cyflogedig o wledydd gwahanol sy’n dychwelyd i’r cwmni ar ôl ei adael yn uchel iawn. Mae cwynion cychwynnol gan weithwyr lleol bod gweithwyr mudol yn derbyn triniaeth fwy ffafriol wedi dod i ben, ac mae gweithwyr cyflogedig o wledydd gwahanol bellach yn cefnogi ei gilydd ac yn cymdeithasu y tu allan i oriau gwaith hefyd. Fel yr eglura Denise Mann: 

‘Mae hyn yn gwneud i bawb sylweddoli nad oes gwahaniaeth rhwng pobl mewn gwirionedd: maent i gyd yn poeni am eu teuluoedd, yn mwynhau jôc ac yn poeni am yr un pynciau.’ 

“Ein hethos yw gwneud ein gorau glas dros ein holl weithwyr cyflogedig. Mae’n bwysig iawn ein bod yn helpu staff mudol i integreiddio i’r gymuned leol.”

Denise Mann, Pennaeth Gweithrediadau Adnoddau Dynol

Astudiaeth achos
Chwalu rhwystrau

Heddlu Gogledd Cymru
Mae uwch-reolwyr Heddlu Gogledd Cymru yn gweithredu fel hyrwyddwyr cydraddoldeb. Ceir sawl math o hyrwyddwr, gan gynnwys hyrwyddwyr rhyw, anabledd, LHD (pobl lesbiaidd, hoyw a deurywiol), oedran a chydraddoldeb hiliol. ‘Mae’n bwysig dangos ymrwymiad, cefnogi cydraddoldeb mewn ffordd weladwy, a sicrhau didwylledd,’ meddai’r Swyddog Amrywiaeth, Sue Davison. ‘Mae’n hawdd mynd at yr hyrwyddwyr a byddant yn mentora a chefnogi unigolion. Maent yn ffordd arall o chwalu rhwystrau.’ 

Prifysgol Glasgow
Mae gan Brifysgol Glasgow hyrwyddwyr cydraddoldeb ym meysydd rhyw, cyfeiriadedd rhywiol, oedran, hil, crefydd neu gred ac anabledd. Mae pob un yn cadeirio grŵp cydraddoldeb, sy’n cael ei fynychu gan reolwyr o wahanol rannau o’r sefydliad. Mae pob un o’r hyrwyddwyr yn aelodau o’r Pwyllgor Strategaeth Cydraddoldeb ac Amrywiaeth, sy’n grŵp o uwch-reolwyr lefel uchel sy’n cael ei gadeirio gan brifathro’r brifysgol ac yn cyfarfod deirgwaith y flwyddyn. Yn y cyfarfodydd hyn, ceir cyfle i drafod unrhyw faterion sy’n codi o’r cyfarfodydd grwpiau cydraddoldeb, rhannu arferion da ledled grwpiau cydraddoldeb a gwneud penderfyniadau strategol.

Hybu a phenodi hyrwyddwyr cydraddoldeb a hawliau dynol  
Mae hyrwyddwyr cydraddoldeb a hawliau dynol yn uwch aelodau o staff fel arfer ac maent yn hybu ymwybyddiaeth o faterion cynhwysiant ledled y sefydliad. Gallant wasanaethu ar bwyllgorau rheoli corfforaethol a chyfrannu at y gwaith o ymgorffori hawliau dynol a chydraddoldeb yng ngwaith craidd y sefydliad. Gallant hefyd osod esiampl dda a gweithredu fel mentoriaid. Mewn rhai sefydliadau, gall yr hyrwyddwyr ddod o amrywiaeth o raddfeydd a lefelau, a chyflawni gwaith ychydig yn wahanol, sef ennyn cyfraniad eu cydweithwyr mewn materion cydraddoldeb a hawliau dynol a chynorthwyo gyda digwyddiadau hyfforddi a chodi ymwybyddiaeth. 

Astudiaeth achos
Croesbeillio

BT

Mae rhwydweithiau gweithwyr cyflogedig BT wedi gweithio mewn partneriaeth â swyddogaethau gwahanol yn y cwmni ar amrywiaeth o brosiectau. Cyfrannodd gweithwyr cyflogedig trawsrywiol at y gwaith o ddatblygu polisi BT ar drawsnewid hunaniaeth o ran rhywedd yn y gweithle. Ymgynghorir ag aelodau o’r rhwydwaith gweithwyr cyflogedig anabl ar nwyddau newydd gan BT i sicrhau eu bod yn gwbl hygyrch, ac roedd y rhwydwaith lesbiaidd, hoyw a deurywiol yn ddylanwadol wrth benderfynu cefnogaeth BT i’r gwaith o ddatblygu gwybodaeth newydd am deithio dramor ar wefan Cymdeithas Ryngwladol Lesbiaid a Hoywon.     

Hybu rhwydweithiau a fforymau gweithwyr cyflogedig 
Mewn sefydliadau canolig a mawr, mae rhwydweithiau a fforymau gweithwyr cyflogedig yn bwysig iawn i alluogi staff i gyfarfod a thrafod materion cyffredin. Yn ogystal â hybu cynhwysiant, mae rhwydweithiau gweithwyr cyflogedig yn dod â manteision busnes, gan weithredu fel grwpiau cyfeirio ar gyfer polisïau a gweithdrefnau newydd.

Trefnir grwpiau ar sail diddordeb neu hunaniaeth gyffredin gan amlaf; er enghraifft, fforymau cynhalwyr, rhwydweithiau menywod neu grwpiau staff rhyng-ffydd. Gallent fod yn ehangach hefyd, er enghraifft, fforymau hawliau dynol. Yn y rhan fwyaf o achosion, mae’n briodol i grwpiau fod yn agored i bawb heb unrhyw feini prawf cymhwyso. Mae grwpiau agored yn hybu cynhwysiant ac yn cyflawni swyddogaeth ehangach wrth gynorthwyo pawb i ddeall amrywiaeth. Er enghraifft, gall rhwydwaith gweithwyr cyflogedig ar gyfer staff lesbaidd, hoyw a deurywiol gynnwys rhieni plant hoyw, neu gydweithwyr pobl hoyw sydd am ddangos eu cefnogaeth.  

Gellir cynnal grwpiau er mwyn ceisio hwyluso cyfrinachedd lle mae hyn yn berthnasol; er enghraifft, cynnal cyfarfodydd y tu allan i’r gweithle neu yn ystod amser cinio fel nad oes angen caniatâd ar aelodau i fynychu. Mae fforymau mewn rhai sefydliadau mawr neu wasgaredig wedi sefydlu safleoedd mewnrwyd ar gyfer cyfarfodydd rhithwir ac i gyfnewid gwybodaeth.  

Astudiaeth achos
Newid agweddau

Cyngor Tower Hamlets

Mae Cyngor Tower Hamlets yn cyflogi dros 10,000 o bobl ac yn darparu gwasanaethau ar gyfer cymuned amrywiol, amlddiwylliannol. Trefnir amrywiaeth o weithgareddau er mwyn ceisio dod â staff ynghyd i ddathlu, trafod a dysgu mwy am faterion yn ymwneud â chynhwysiant a chydraddoldeb. Yn aml iawn, man cychwyn y digwyddiadau hyn yw fforymau cydraddoldeb gweithwyr cyflogedig y cyngor. Y llynedd, cynhaliodd y fforwm lleiafrifoedd ethnig seminarau amser cinio i staff ar gydraddoldeb hiliol 10 mlynedd ar ôl llofruddiaeth Stephen Lawrence. Cynhaliodd y fforwm pobl lesbiaidd, hoyw, deurywiol a thrawsrywiol (LGBT) amrywiaeth o ddigwyddiadau i ddathlu mis hanes LGBT. Trefnodd fforwm y Mwslimiaid gyfres o ddigwyddiadau i herio camsyniadau yn ystod wythnos ymwybyddiaeth Islam, ac mae trafodaeth staff wedi’i chynnal ar grefydd a chyfeiriadedd rhywiol ar ddiwrnod rhyngwladol gwrth-homoffobia yn ystod y ddwy flynedd ddiwethaf.

Fel y mae Michael Keating, Pennaeth Craffu a Chydraddoldebau Cyngor Tower Hamlets yn nodi: 

‘Ni fydd un seminar yn newid y byd, ond mae’n bwysig creu diwylliant sy’n rhoi cyfle i bobl archwilio eu pryderon neu ofyn cwestiynau. Er bod llawer o gamsyniadau’n bodoli sy’n gallu arwain at ragfarn, mae pobl yn fodlon ystyried y materion hyn mewn ffordd eithaf soffistigedig. Mae penderfynu sut i greu’r cyfleoedd hynny yn gwbl hanfodol.’ 

Hybu mentrau sy’n newid diwylliant
Ni fydd y polisïau gorau ar gydraddoldeb a hawliau dynol yn llwyddo i greu gweithle cynhwysol heb fynd i’r afael â rhagfarnau a stereoteipiau cudd neu anymwybodol. Mae’n bosibl y bydd angen camau gweithredu pellach er mwyn annog gweithwyr cyflogedig i gwestiynu sut maent yn meddwl am ei gilydd, ac yn trin ei gilydd. 

Mae yna amrywiaeth o weithgareddau y gellir eu trefnu yn y gweithle i hybu’r broses o ddysgu am ddiwylliant a rhannu syniadau a safbwyntiau. Gall dod â phobl at ei gilydd i drafod materion gwahanol fod yn ddull dysgu pwysig, fel y gall trefnu digwyddiadau lle mae gweithwyr cyflogedig o gefndiroedd gwahanol yn dathlu digwyddiadau diwylliannol, yn rhannu gwybodaeth, bwyd, adloniant neu’n cymryd rhan mewn gweithgareddau gyda’i gilydd.   


Mabwysiadu dull cynhwysol o recriwtio, dyrchafu a datblygu
Os nad oes gan rai grwpiau gynrychiolaeth ddigonol yn eich sefydliad, os ydynt yn parhau i fod ar waelod yr ysgol yrfaol, neu os ydynt yn wynebu rhwystrau i gynnydd, dylech ystyried beth y gallwch ei wneud i newid hyn. Beth allwch ei wneud i sicrhau bod gan bawb y cyfle i ymuno â’r sefydliad a gwneud cynnydd os mai dyna yw eu dymuniad?

Sicrhau bod cydraddoldeb a chynhwysiant yn rhan o ddisgrifiadau swydd
Gall prosesau recriwtio adlewyrchu gweithluoedd sy’n gwahanu ac yn eithrio gweithwyr os yw ymgeiswyr yn cael eu dewis oherwydd eu bod yn debyg i weithwyr cyflogedig cyfredol ac y byddant yn cydymffurfio â diwylliant cyfredol y gweithle. Er mwyn creu newid, dylech ddefnyddio’r broses recriwtio i hyrwyddo gwerthoedd y sefydliad ar gydraddoldeb a hawliau dynol, gan sicrhau bod ymrwymiad i ddulliau gweithio cynhwysol a pharch i eraill yn rhan o’r disgrifiad swydd. Gall ymgorffori cydraddoldeb a hawliau dynol yn y broses recriwtio helpu i sicrhau bod ymgeiswyr llwyddiannus yn ymroddedig i’r cysyniadau hyn hefyd.

Astudiaeth achos
Recriwtio tryloyw

Heddlu Gogledd Cymru
Fel mater o drefn, mae cwestiynau cyfweliadau ar gyfer swyddi gyda Heddlu Gogledd Cymru yn seiliedig ar gymwyseddau’r swydd. Gofynnir cwestiwn am gydraddoldeb ac amrywiaeth i bob ymgeisydd fel rhan o’r cyfweliad. Fel yr eglura’r Swyddog Amrywiaeth, Sue Davison, ‘Beth bynnag yw lefel neu raddfa’r swydd, gofynnir cwestiwn i unigolion yn ystod y cyfweliad sy’n sicrhau eu bod yn deall cydraddoldeb ac amrywiaeth. Fe allen ni ofyn am enghreifftiau o’r ymgeisydd yn herio ymddygiad amhriodol neu fynd i’r afael â mater yn ymwneud â chydraddoldeb yn y gorffennol; y syniad wedyn yw y gellir trosglwyddo’r gwerthoedd a’r agweddau hyn a’r ymddygiad hwn i’r swydd newydd.’ 

Monitro ymgeiswyr a staff ar lefelau gwahanol yn y sefydliad 

Drwy gasglu a dadansoddi data ar y bobl sy’n ymgeisio am swyddi yn eich sefydliad a’r bobl sy’n cael eu penodi, gallwch ganfod a yw’ch gweithdrefnau recriwtio a dethol yn deg, neu a ydynt yn cael effaith niweidiol ar grwpiau penodol. Dylid dilyn yr un gweithdrefnau mewn perthynas â chyfleoedd dyrchafu a datblygu mewnol. Drwy gasglu a dadansoddi’r wybodaeth hon yn rheolaidd, bydd yn haws i chi ymateb i rybuddion cynnar o arferion recriwtio annheg neu’r angen i ddenu a chefnogi grwpiau sydd heb gynrychiolaeth ddigonol.

Denu ymgeiswyr o’r gronfa ehangaf posibl
Bydd casglu a dadansoddi data monitro cydraddoldeb ar eich gweithwyr cyflogedig yn eich helpu i nodi a oes gennych grwpiau sydd heb gynrychiolaeth ddigonol ymysg eich staff. Os yw hyn yn wir, gallwch roi camau ar waith i unioni’r sefyllfa. Dylech ystyried sut ydych yn hysbysebu swyddi a pha gyfryngau a ddefnyddiwch: a oes grŵp amrywiol o ymgeiswyr posibl yn debygol o gael gwybod am y swyddi, neu rai grwpiau yn unig? Os ydych yn defnyddio hysbysebion gyda ffotograffau, dylech geisio sicrhau eu bod yn cynnwys grwpiau o bobl wahanol. Dylech osgoi recriwtio drwy ddefnyddio dull llafar yn unig, gan na fydd hyn yn eich galluogi i gyrraedd grwpiau gwahanol. 

Mae nodi ar hysbysebion swyddi a gwybodaeth recriwtio eich bod yn gyflogwr cyfle cyfartal, defnyddio’r symbol ‘yn gadarn o blaid pobl anabl’, a chynnwys gwybodaeth am eich polisïau cydraddoldeb a hawliau dynol ar eich gwefan yn helpu i ddangos eich ymrwymiad i gynhwysiant ac i annog ymgeiswyr o grwpiau lleiafrifol i ymgeisio. Os hoffech ddenu grwpiau penodol o ymgeiswyr (menywod neu grwpiau lleiafrifoedd ethnig, er enghraifft) sydd heb gynrychiolaeth ddigonol yn eich sefydliad ar hyn o bryd, gallwch gynnwys datganiad eich bod yn croesawu ceisiadau gan y grwpiau hyn fel rhan o’r hysbyseb. Gallwch hefyd hysbysebu swyddi mewn cyhoeddiadau neu ar wefannau sy’n debygol o gael eu gweld gan y grwpiau hyn (mae Adran 9 yn rhoi gwybodaeth am le i gael canllawiau ar hyn). 

Hyfforddiant cydraddoldeb a hawliau dynol ar gyfer yr holl staff sy’n ymwneud â recriwtio a dyrchafu, a phroses ddethol deg a thryloyw
Mae’n rhaid i aelodau o staff sy’n gwneud penderfyniadau ac yn prosesu ceisiadau am swyddi ddeall materion cydraddoldeb a hawliau dynol yn dda er mwyn sicrhau nad ydynt yn gwahaniaethu yn anfwriadol. Er na ddylid gofyn cwestiynau am ymrwymiadau gofalu neu anableddau i ymgeiswyr fel rhan o’r broses ddethol, mae’n bosibl y bydd rhai ohonynt angen hyblygrwydd neu addasiadau rhesymol i’r broses recriwtio gyffredinol. Os nad yw staff recriwtio yn ymwybodol o’r anghenion hyn, mae’n bosibl y bydd ymgeiswyr dawnus yn cael eu heithrio o’r broses.

Wrth ddethol ymgeiswyr llwyddiannus, dylid hyfforddi dewiswyr i gynnal asesiadau sy’n berthnasol i feini prawf y swydd yn unig. Dylid lleihau cyfleoedd i ddewiswyr ddefnyddio eu disgresiwn eu hunain. Mae’n rhaid i benderfyniadau fod yn dryloyw ac yn seiliedig ar werthusiad teg o allu’r ymgeisydd i fodloni’r fanyleb swydd a’r cymwyseddau allweddol. 

Dylid gofyn i’r holl ymgeiswyr am ddogfennau sy’n profi eu bod yn gymwys i weithio yn y DU, ond nid am ddogfennau sy’n ymwneud â’u cenedligrwydd neu eu hil, er mwyn osgoi gwneud rhagdybiaethau am gefndiroedd ymgeiswyr a gwahaniaethu yn eu herbyn yn anfwriadol. Dylech sicrhau eich bod yn ymwybodol o’r dogfennau amrywiol sy’n perthyn i’r categori hwn (gweler Adran 9 am ffynonellau gwybodaeth am hyn). 

Gwobrwyo dawn a llwyddiant yn hytrach na dangosyddion llwyddiant ystrydebol 

Dylech sicrhau bod unrhyw brofion a gweithdrefnau dethol a ddefnyddir yn deg ac yn mesur gwybodaeth sy’n gysylltiedig â meini prawf y swydd yn unig. Cofiwch y gall ffactorau diwylliannol effeithio ar allu rhai ymgeiswyr i lwyddo. Er enghraifft, gall ymgeiswyr sy’n siarad Saesneg fel ail iaith ei chael hi’n anodd cwblhau profion sy’n gofyn am sgiliau iaith Saesneg rhagorol. A yw’r safon uchel yn angenrheidiol er mwyn gwneud y swydd dan sylw? Gall sicrhau bod yr holl ymgeiswyr yn gyfarwydd â’r math o brofion y gallant eu hwynebu ymlaen llaw fod o gymorth iddynt, gan helpu’r rhai sy’n anghyfarwydd â phrofion recriwtio i deimlo’n fwy cyfforddus a gwneud eu gorau ar y diwrnod. 


Gall gwobrwyo arwyddion ystrydebol o lwyddiant ac ymroddiad fel oriau hir neu bresenoldeb wrth wneud penderfyniadau am ddyrchafiad eithrio llawer o weithwyr cyflogedig dawnus ac ymroddedig nad ydynt yn gallu gweithio oriau hir oherwydd dyletswyddau gofal neu anableddau, ond sy’n parhau i gyfrannu llawer at eich sefydliad fel gweithwyr ffyddlon, medrus a phrofiadol. 


Gwerthfawrogi sgiliau sy’n cael eu hennill y tu allan i’r gweithle
Efallai na fydd ymgeiswyr o rai grwpiau wedi cael profiad gwaith digonol neu nad oes ganddynt gymwysterau oherwydd eu bod wedi wynebu rhwystrau ym meysydd cyflogaeth neu addysg. Cyn hysbysebu swyddi, mae’n syniad da cynnal dadansoddiad swydd er mwyn canfod pa sgiliau, profiad a chymwyseddau sydd eu hangen i wneud y swydd. Mae’n bosibl na fydd angen rhai mathau o brofiad gwaith os yw ymgeiswyr yn gallu dangos eu bod wedi ennill profiad gwahanol y tu allan i’r gweithle a’u bod yn gall cymhwyso’r profiad hwn i sefyllfaoedd gwahanol. Ar ôl cwblhau dadansoddiad swydd, mae’n bosibl llunio manylebau swydd sy’n gynhwysol eu natur y gall ymgeiswyr fodloni eu gofynion drwy dynnu ar ffynonellau profiad a gwybodaeth ehangach.

“Gall gwobrwyo arwyddion ystrydebol o lwyddiant ac ymroddiad fel oriau hir neu bresenoldeb wrth wneud penderfyniadau am ddyrchafiad eithrio llawer o weithwyr cyflogedig dawnus ac ymroddedig.”

Astudiaeth achos
Mwy deniadol 

BT

Pan ddechreuodd BT ei wasanaeth Openreach, sy’n darparu mynediad uniongyrchol i’r rhwydwaith ar gyfer pob darparwr cyfathrebu yn y DU, roedd angen i’r cwmni recriwtio 15,000 o beirianwyr newydd. Gan mai dim ond dau y cant o beirianwyr oedd yn fenywod, roedd yr ymgyrch recriwtio a ddilynodd yn canolbwyntio’n gryf ar amrywiaeth er mwyn mynd i’r afael â’r anghydbwysedd hwn. Roedd y cwmni yn awyddus i sicrhau na fyddai ei arferion recriwtio yn rhwystro menywod, ac y byddent yn eu hannog i ymgeisio.

‘Fe aethom ati i edrych ar ein dulliau recriwtio, gan sicrhau bod ein hysbysebion yn niwtral o ran y rhywiau a bod ein gwefan yn cynnwys menywod yn siarad am eu gwaith fel peirianwyr,’ meddai Dennis Gissing, Pennaeth Arferion Pobl. ‘Roeddem yn canolbwyntio ar y ffaith nad oeddem yn edrych am sgiliau technegol uniongyrchol. Roeddem yn edrych am bobl gyda’r ddawn i ddysgu sgiliau technegol, ond nid oedd angen prentisiaeth beirianneg neu gymwysterau technegol iawn arnynt. Mewn gwirionedd, roeddem yn edrych am sgiliau mwy sylfaenol hefyd, o ran ymdrin â chwsmeriaid, er enghraifft.’

Roedd yr ymgyrch yn fan cychwyn proses, fel yr eglura Gissing: ‘Aethom ati i recriwtio tua 10 y cant o fenywod, a oedd yn uwch o lawer nag o’r blaen, ond ddim yn 50 y cant wrth reswm. Rydym yn newid y diwylliant gam wrth gam ac yn symud ymlaen yn raddol.’ 

Annog a galluogi pob aelod o staff i ddatblygu
Er mwyn creu gweithle cwbl gynhwysol lle mae pob gweithiwr cyflogedig yn gallu cymryd rhan a chyflawni ei botensial, mae’n bwysig bod pawb yn cael cyfleoedd hyfforddi a datblygu. Mae’n bosibl y bydd angen rhoi darpariaethau penodol ar waith i alluogi rhai aelodau o staff i fanteisio ar y cyfleoedd sydd ar gael. Er mwyn sicrhau nad yw staff yn cael eu heithrio’n ddamweiniol o gyfleoedd datblygu, dylech gynnal adolygiad cydraddoldeb o’r cyfleoedd hyn, ac ymgynghori â staff ynglŷn â’u gofynion.  

Fel rhan o’ch adolygiad o gynhwysiant yn y gweithle, mae’n bosibl y byddwch wedi sylwi bod grwpiau o weithwyr cyflogedig penodol yn tueddu i weithio mewn nifer cyfyngedig o feysydd, neu’n gweithio mewn swyddi graddfeydd is yn unig, oherwydd eu bod yn wynebu rhwystrau i symud ymlaen i feysydd eraill fel arfer. Os yw hyn yn wir, mae’n ddefnyddiol ystyried sut y gallwch helpu i ddatblygu a gwella sgiliau’r gweithwyr cyflogedig hyn er mwyn gwireddu eu potensial i symud ymlaen. Yn ogystal â chynnal cyrsiau hyfforddi, mae yna sawl ffordd arall o wneud hyn, gan gynnwys cynnig cyfleoedd cysgodi swyddi mewn adrannau eraill neu gyfle i gymryd rhan mewn gwaith ar draws prosiectau mewn meysydd gwahanol. Os yw’ch gweithwyr cyflogedig yn cael eu cynrychioli gan undeb, gallwch weithio mewn partneriaeth â’r undeb er mwyn sefydlu cynrychiolwyr dysgu’r undeb.  

Astudiaeth achos
Help llaw

Cyngor Tower Hamlets

Mae Cyngor Tower Hamlets, mewn partneriaeth â phrifysgol leol, yn cynnal cwrs ar gyfer darpar arweinwyr sy’n rhoi cyfle i staff o grwpiau heb gynrychiolaeth ddigonol ddatblygu eu sgiliau rheoli a gwneud cynnydd yn y sefydliad. Mae’r cwrs yn hyblyg ac mae’n cynnwys amrywiaeth o agweddau, gan gynnwys mentora a gweithio ar brosiectau gwahanol ledled yr awdurdod lleol, yn ogystal â chyfleoedd astudio.

Meddai Michael Keating, Pennaeth Gwasanaethau Craffu a Chydraddoldebau Cyngor Tower Hamlets: 

‘Mae gennym weithlu sy’n adlewyrchu'r strategaeth gymunedol ac rydym yn gweithio’n galed i’w gwireddu. Nid mater o niferoedd yn unig ydyw, mae’n ymwneud â chreu trafodaethau a safbwyntiau gwahanol. Os yw pobl yn byw’n lleol, y gobaith yw y byddant yn cymhwyso’r trafodaethau hynny i sut y maent yn ystyried eu cymdogaethau ac yn rhyngweithio â’u cymdogion ar ôl mynd adref.’ 

Cynnig cyfleoedd mentora i staff iau a newydd 

Mentora yw datblygu perthynas un-i-un lle mae profiad a gwybodaeth cydweithiwr hŷn yn helpu’r sawl sy’n cael ei fentora i gynllunio a chyflawni ei amcanion personol. Gall mentora fod yn arbennig o ddefnyddiol i aelodau o staff sy’n wynebu rhwystrau ymwybodol neu anymwybodol i gynnydd, ac mae’n cynnig amrywiaeth o fanteision i’r gweithiwr cyflogedig sy’n cael ei fentora, i’r mentor ei hun ac i’r sefydliad ehangach.

Yn ogystal â chynnig cyfle i’r sawl sy’n cael ei fentora i elwa ar sgiliau’r mentor, mae mentora hefyd yn rhoi’r cyfle i’r ddwy ochr edrych ar y gwaith o safbwynt rhywun arall ac ailystyried eu rhagdybiaethau posibl am bobl eraill yn y gweithle. Mae mentoriaid yn canfod bod yr amser a’r gwaith maent yn eu neilltuo ar gyfer y berthynas yn cael eu had-dalu wrth iddynt ddatblygu sgiliau newydd, fel sgiliau gwrando, cyfathrebu a dulliau rheoli.  

Mae cyflogwyr a sefydliadau yn elwa hefyd, gan fod rheolwyr sy’n dod yn fentoriaid yn datblygu sgiliau newydd sy’n effeithio ar ddiwylliant y gweithle a gwasanaeth cwsmeriaid. Wrth i’r sawl sy’n cael ei fentora ddatblygu mwy o hunan-hyder a sgiliau, mae’n bosibl y bydd cyflogwyr yn sylwi ar gynnydd mewn cynhyrchiant ac o ran nifer y gweithwyr cyflogedig sy’n aros yn y cwmni. Rhoddir pob cyfle posibl i ddoniau’r gweithwyr cyflogedig gael eu defnyddio gan y sefydliad.  

Astudiaeth achos
Parau perffaith

Lovells

Cwmni o gyfreithwyr rhyngwladol sy’n cynnig amrywiaeth eang o arbenigedd cyfreithiol yw Lovells. Mae 1,300 o bartneriaid a staff yn gweithio yn ei swyddfa yn Llundain. Mae gan y cwmni amrywiaeth o fesurau cydraddoldeb ac amrywiaeth ar waith, gan gynnwys prosiect mentora newydd, a noddir gan ei rwydwaith o staff sy’n fenywod. 

‘Roedd lansio’r rhwydwaith menywod yn rhan o’r gwaith o gefnogi mentrau amrywiaeth parhaus y cwmni. Wrth i fwy o fenywod ymuno â Lovells, rydym yn parhau i ddatblygu mentrau a systemau cymorth a fydd yn ein helpu i gadw menywod dawnus,’ meddai Katherine Mulhern, Partner mewn Marchnadoedd Cyfalaf a chyd-gadeirydd y rhwydwaith menywod.   

Deilliodd y prosiect mentora peilot, a sefydlwyd ym mis Medi 2009, o’r galw gan weithwyr cyflogedig: dywedodd menywod yn y cwmni eu bod yn awyddus i siarad â chydweithiwr hŷn am amrywiaeth o bynciau, fel datblygiad gyrfa a’r cydbwysedd rhwng bywyd a gwaith. Hyd yn hyn mae 27 o barau wedi’u sefydlu, ac mae’r cynllun wedi denu menywod o amrywiaeth o feysydd yn y cwmni. 

Mae Marian Bloodworth, Cwnsler yn y Grŵp Cyflogaeth a chyd-gadeirydd rhwydwaith menywod y cwmni, yn dweud bod llwyddiant y prosiect peilot yn galonogol:

‘Mae wedi llwyddo i ateb galw yn bendant, ac mae’r adborth gan y rhai sydd wedi’u mentora, yn arbennig, wedi bod yn hynod gadarnhaol.’ 

Mae canllawiau ar egwyddorion sylfaenol mentora, fel cyfrinachedd, ymrwymiad a pharch, yn cael eu cyflwyno i barau, ond mae’r prosiect yn hyblyg ac mae parau yn gallu dewis a llywio cyfeiriad y broses. Mae parau’n cael eu dewis yn ofalus i sicrhau bod y sawl sy’n cael ei fentora yn cael mentor sydd fwyaf addas ar gyfer ei amcanion ac anghenion. Mae’r gweithwyr yn cael eu paru â rhywun nad yw’n rheolwr llinell arnynt.

Fel yr eglura Alison Unsted, Rheolwr Amrywiaeth Lovells: 

‘Roedd hi’n bwysig sicrhau bod mentoriaid yn hollol ymwybodol o natur eu swyddogaeth. Fe ddaethom â chwmni hyfforddi a mentora allanol i mewn i gynnal sesiwn bwrdd crwn fel bod pawb yn dysgu mwy am eu swyddogaeth.’

Gofynnodd rhai mentoriaid beth fyddai canlyniad dymunol y berthynas. Fel yr eglura Bloodworth, 

‘Fe wnaethom ddweud wrthynt: “Mae’r ffaith eich bod chi yno ar gyfer yr unigolyn mewn ffordd gefnogol – i ateb ei gwestiynau neu drafod syniadau, yn rhoi awr o’ch amser bob chwarter i wrando, llywio a helpu – yn werthfawr iawn ynddo ei hun.” Mae’n bosibl na fyddant yn cael dyrchafiad neu 10 cleient newydd ar y diwedd, ond byddant yn teimlo’n fwy hyderus yn eu gwaith.’

Mae’r prosiect eisoes yn dod â manteision i’r rhai sy’n cael eu mentora, fel yr eglura Bloodworth: 

‘Mae’n gyfle i fenywod yn y cwmni ryngweithio a siarad â phobl mwy profiadol na fyddent yn eu gweld fel arfer o bosibl. Unwaith y mae pobl yn dechrau datblygu rhwydweithiau, mae eu rhagolygon busnes mewnol ac allanol yn gwella.’

Mae yna fanteision i fentoriaid hefyd, sydd, yn ôl Alison Unsted:

“…yn cael eu hatgoffa am fywyd cyfreithwyr o dan hyfforddiant a menywod sydd mewn swyddi lefel is, gan ei bod hi’n amser maith o bosibl ers iddynt fod yn yr un sefyllfa.”

‘Mae’r broses hon hefyd wedi ein halinio â chleientiaid, sydd â diddordeb mawr yn y gwaith,’ meddai Bloodworth. ‘Yn ôl ein profiad ni, mae gan fwy o gleientiaid ddisgwyliadau uchel o safbwynt amrywiaeth. Drwy gynnal mentrau o’r fath gallwn ddangos ein bod yn gwneud mwy na dim ond siarad am gydraddoldeb ac amrywiaeth.’

Cynnig lleoliadau gwaith
Mae cynnig lleoliadau gwaith yn ffordd arall o ymestyn amrywiaeth y doniau rydych yn eu denu, ac yn rhoi cyfle i grwpiau sydd efallai’n ei chael hi’n anodd dod o hyd i brofiad gwaith ddangos eu gallu i gyfrannu at eich sefydliad. Mae hefyd yn rhoi cyfle i wirfoddolwyr ddatblygu sgiliau, profiad a hyder, gan wella eu rhagolygon gwaith. Gall lleoliadau gael effaith gadarnhaol ar ddiwylliant y gweithle hefyd, wrth i wynebau newydd ddod â syniadau a safbwyntiau newydd, ac wrth i weithwyr cyflogedig cyfredol ddysgu ac elwa o hynny.  

Astudiaeth achos
Cynnig cyfle

Marks & Spencer
Mae Marks & Spencer yn cynnig lleoliadau gwaith gwirfoddol ‘Marks and Start’ ar gyfer grwpiau difreintiedig, gan gynnwys pobl ddigartref, pobl anabl, pobl ifanc a rhieni unigol. Mae ymgeiswyr ar gyfer y lleoliadau, sy’n para rhwng dwy a phedair wythnos, yn cael eu dewis gan bartneriaid elusennol Marks & Spencer: Gingerbread, Ymddiriedolaeth y Tywysog, DisabledGo a Busnes yn y Gymuned. Mae’r sefydliadau hyn yn paratoi ymgeiswyr ar gyfer eu lleoliadau, gan eu helpu i nodi’r sgiliau sydd ganddynt eisoes a hybu eu hunan-hyder a’u brwdfrydedd. Yn ystod y chwe blynedd diwethaf mae bron 3,500 o bobl wedi cwblhau’r rhaglen. O ran y gwirfoddolwyr sy’n cael eu lleoli yn Marks & Spencer, mae 40 y cant yn mynd ymlaen i gael gwaith yn y cwmni neu rywle arall o fewn tri mis i gwblhau’r lleoliad. 

Mae’r rhai sy’n cymryd rhan yn cael ‘cyfaill’ hefyd, a’r unigolyn hwn yw eu prif bwynt cyswllt. Maent hefyd yn derbyn hyfforddiant cynefino a chyfres o gardiau hyfforddi yn ystod eu lleoliad. Ar ddiwedd y lleoliad, mae’r sawl sy’n cymryd rhan yn derbyn tystysgrif achrededig, ac mae’r sefydliadau partner yn parhau i’w helpu i ddod o hyd i swydd. 

Mae Claire Ford, Rheolwr Partneriaethau Cymunedol Marks & Spencer yn egluro: 

‘Hyd yn oed os nad yw’r lleoliad yn arwain at swydd, mae Marks and Start yn gam mawr ymlaen i helpu pobl i gael gwaith. Mae’r cyfle i gael hyn ar eu CV ac i fwynhau pythefnos o brofiad gwaith yn rhoi hwb anferth i’w hunan-hyder.’

Mae’r rhaglen hefyd yn creu cyfleoedd datblygu ar gyfer aelodau o staff cyfredol, sy’n gallu manteisio ar eu profiadau ‘cyfeillio’ i ddod yn hyfforddwyr staff. Ac fel y mae Ford yn egluro: 

‘Mae cyfeillion a hyfforddwyr wrth eu boddau pan fydd rhywun sydd wedi’i hyfforddi ganddynt yn cael swydd.’ Mae rhai o gyn-aelodau’r cynllun yn mynd ymlaen i fod yn gyfeillion i ymgeiswyr newydd ac mae rhai cyfeillion yn gwneud mwy o waith i’r elusen sy’n bartner.

Mae tystiolaeth anecdotaidd hefyd yn awgrymu bod rhagdybiaethau staff am grwpiau penodol wedi newid mewn siopau sy’n cynnal y cynllun ‘Marks and Start’. Yn ôl rheolwyr siop Rotherham, roedd hanesion y bobl a gymerodd ran yn y cynllun wedi creu cryn argraff ar y gweithwyr cyflogedig, ac roeddent yn llai parod o lawer i farnu neu labelu pobl.

Mae Claire Ford yn egluro manteision busnes y rhaglen i’r cwmni hefyd: 

‘Mae’n bwysig iawn bod M&S yn apelio at y boblogaeth gyfan. Mae gweithle amrywiol sydd â staff o gefndiroedd amrywiol yn golygu bod cwsmeriaid yn gallu uniaethu â rhywun pan fyddant yn y siop. Rydym yn gweithio’n galed i sicrhau bod hynny’n digwydd ledled y wlad.’ 

Yn ogystal, mae staff a gafodd eu recriwtio’n wreiddiol drwy’r rhaglen Marks and Start yn aros gyda’r cwmni ac mae eu cyfraddau absenoldeb yn isel. 

Mae gweithio mewn partneriaeth ar raglenni fel Marks and Start yn fanteisiol hefyd, fel yr eglura Ford: ‘Byddai wedi bod yn amhosibl i ni lwyddo heb yr elusennau sy’n bartneriaid i ni. Maen nhw’n gwneud cymaint o’r gwaith paratoi, dethol a hyfforddi – sef yr union elfennau sy’n gallu atal cyflogwyr rhag mentro i’r maes hwn oherwydd yr adnoddau sydd eu hangen. Mae’r rhaglen Marks and Start wedi ein helpu i greu cysylltiadau da, hirdymor gyda’r elusennau hyn – gyda’r ddwy ochr ar eu hennill.’ 

“Hyd yn oed os nad yw’r lleoliad yn arwain at swydd, mae Marks and Start yn gam mawr ymlaen i helpu pobl i gael gwaith. Mae’r cyfle i gael hyn ar eu CV ac i fwynhau pythefnos o brofiad gwaith yn rhoi hwb anferth i’w hunan-hyder.”

Claire Ford, Rheolwr Partneriaethau Cymunedol

Cynnal cyfweliadau gadael
Gall cyfweliadau gadael gyda staff sy’n gadael y sefydliad ddarparu gwybodaeth hanfodol am statws hawliau dynol a chydraddoldeb yn y gweithle, gan amlygu meysydd sydd angen eu gwella yn y dyfodol. Mae gweithwyr cyflogedig yn gadael eu swyddi am nifer o resymau gwahanol, ond mewn achosion lle maent wedi teimlo eu bod wedi’u heithrio, nad ydynt yn cael eu gwerthfawrogi neu bod diwylliant y gweithle yn elyniaethus, mae’n bosibl mai dyma’r unig amser y byddant yn teimlo’n ddigon cyfforddus i siarad am eu profiadau. Dylai canlyniadau cyfweliadau gadael a gwybodaeth ymgynghori a monitro arall gael eu casglu a’u dadansoddi ar sail aelodaeth o grwpiau cydraddoldeb. Gellir defnyddio’r canfyddiadau i lywio cynlluniau gweithredu’r dyfodol, helpu i gadw gweithwyr cyflogedig, a gwella cynhyrchiant, boddhad a lles yn y gweithle. 

Hybu proses ymgysylltu â’r gymuned leol 
Mae cynnwys eich busnes yng ngweithgareddau’r gymuned leol yn ffordd dda o fanteisio’n llawn ar eich gweithle cynhwysol. Gall ymgysylltu â’r gymuned fod yn brofiad pleserus a gwerthfawr i weithwyr cyflogedig, a byddant yn cymhwyso’r hyn a ddysgant yn y gweithle.  Mae ymgysylltu â’r gymuned hefyd yn gyfle i chi hyrwyddo’ch sefydliad a’i werthoedd cynhwysol ac i greu cysylltiadau newydd â darpar gwsmeriaid a gweithwyr cyflogedig.  

Dylech ystyried yr hyn sydd gan eich sefydliad i’w gynnig a’r hyn sydd ei angen ar y gymuned leol. A oes modd cysylltu hyn â gweithgareddau a fydd yn gwella sgiliau a phrofiad gweithwyr cyflogedig? Un gweithgaredd sy’n gallu newid agweddau ac ymddygiad a hybu mwy o ddealltwriaeth a pharch ymysg gweithwyr cyflogedig yw gwirfoddoli. Mae busnesau sydd wedi sefydlu rhaglenni gwirfoddoli a gefnogir gan weithwyr cyflogedig wedi sylwi ar amrywiaeth o fanteision o safbwynt datblygu sgiliau gweithwyr cyflogedig, newid safbwyntiau ac agweddau, ac enw da’r cwmni yn y gymuned leol a thu hwnt. 


Astudiaeth achos
Amser i helpu

BT

Lansiodd BT fenter wirfoddoli newydd a gefnogir gan weithwyr cyflogedig ym mis Ebrill 2009. Mae gan bob gweithiwr cyflogedig hawl i dri diwrnod o wyliau am dâl bob blwyddyn i wneud gwaith gwirfoddol. Mae amrywiaeth o gyfleoedd wedi’u rhestru yn adran wirfoddoli mewnrwyd staff BT. Erbyn mis Tachwedd 2009, roedd gweithwyr BT wedi cymryd 20,000 o ddiwrnodau gwirfoddoli. 

Fel y mae Dennis Gissing, Pennaeth Arferion Pobl BT, yn egluro, mae gwirfoddoli yn ffordd wych o newid agweddau a hyrwyddo cynhwysiant: 

‘Pan ydych chi’n gweithio i gwmni mawr, mae’ch byd yn troi o gwmpas y sefydliad yn aml oherwydd eich bod yn treulio cymaint o amser yno. Mae’n bosibl bod y rhan fwyaf o’ch ffrindiau’n gweithio yno hefyd. Mae gwirfoddoli yn gallu gwneud i chi sylweddoli pa mor gul yw’ch byd mewn gwirionedd.’

‘Mae pobl yn gallu pryderu am wahaniaethau, gan nad ydynt yn dymuno tramgwyddo neb. Gall pobl greu rhwystrau heb unrhyw reswm gwirioneddol. Mae’r rhaglen wirfoddoli yn gallu rhoi pobl mewn sefyllfaoedd anghyfarwydd, eu helpu i ddysgu a’u helpu i fod yn fwy cynhwysol. Mae’n gallu newid eich agwedd tuag at eich cydweithwyr, eich teulu a’ch ffrindiau, a dod â chi’n agosach at y gymuned. Mae’n ffordd wych o chwalu rhwystrau.’

Mae gwirfoddoli hefyd yn arwain at amrywiaeth o fanteision eraill, o safbwynt datblygiad gweithwyr cyflogedig a chysylltiadau cymunedol. Meddai Gissing: 

‘Mae’n gyfle i roi pobl mewn sefyllfaoedd bywyd go iawn lle maen nhw’n mynd i ddatblygu a gwella eu sgiliau. Rydym hefyd yn meddwl y bydd llawer o bobl yn cymryd y tri diwrnod, ond yn rhoi llawer mwy mewn gwirionedd wrth feithrin cysylltiad â’r elusen, y gymuned neu’r sefydliad. Felly rydym yn gwneud rhywbeth dros y gymuned ac yn datblygu ein pobl.’ 

Astudiaeth achos
Cynorthwyo pobl eraill

KPMG
KPMG yw un o brif ddarparwyr gwasanaethau proffesiynol y DU, yn cynnwys gwasanaethau archwilio, treth a chynghori. Mae gan y cwmni 22 lleoliad yn y DU a thros 10,000 o staff a phartneriaid. Un o werthoedd allweddol KPMG yw ymrwymiad i’w gymunedau, ac un o’r gweithgareddau sy’n hybu hyn yw gwirfoddoli a gefnogir gan weithwyr cyflogedig. Fel mae Mike Kelly, Pennaeth Cyfrifoldeb Cymdeithasol Corfforaethol KPMG Europe LLP yn egluro: 

‘Mae pob un o’n pobl yn cael 3.5 awr y mis gennym i wneud gwaith gwirfoddol, ac rydym yn falch ein bod ni’n gallu cefnogi’n pobl i ddefnyddio eu sgiliau er lles y gymuned ehangach.’

Un prosiect gwirfoddoli y gall gweithwyr cyflogedig KPMG gymryd rhan ynddo yw prosiect sy’n cael ei gynnig mewn partneriaeth â Chyngor y Ffoaduriaid. Ei nod yw helpu ffoaduriaid sydd efallai â chymwysterau a phrofiad o’r sector ariannol yn eu gwledydd eu hunain i ddod o hyd i swydd yn y sectorau cyfrifyddiaeth a chyllid yn y DU. Mae gwirfoddolwyr KPMG yn cynorthwyo ffoaduriaid drwy’r broses ymgeisio am swyddi a chyfweliadau yn y DU, gan eu helpu i ysgrifennu CV, ymarfer eu technegau cyfweliad, gwella eu hyder a datblygu eu gwybodaeth am farchnad lafur y DU.

‘Drwy wirfoddoli gyda Chyngor y Ffoaduriaid, mae gweithwyr cyflogedig KPMG yn cael cyfle i ddefnyddio eu profiad proffesiynol i gynorthwyo a mentora eraill, cael profiad uniongyrchol o bwnc cymdeithasol yn y DU, a dysgu am ddiwylliannau a phrofiadau eraill,’ meddai Kelly. 

Yn 2009, cafodd 20 o ffoaduriaid gymorth gan wirfoddolwyr KPMG yn Llundain. Eleni, bydd y prosiect yn ymestyn y tu hwnt i Lundain, ac mae yna fwriad i lansio rhaglen fentora gyda Chyngor y Ffoaduriaid i ddarparu mentoriaid ar gyfer ffoaduriaid yn barhaol, gan eu helpu gyda materion cyflogadwyedd.

4.4 Cyfathrebu a gweithredu’r cynllun gweithredu
Ar ôl i chi ddatblygu’ch cynllun gweithredu mewn ymgynghoriad â’ch gweithwyr cyflogedig a’r grwpiau sy’n eu cynrychioli, mae’n amser gweithredu’r cynllun a sicrhau bod pawb yn y sefydliad yn ymwybodol ohono. Bydd y broses a ddewiswch yn dibynnu ar faint a natur eich sefydliad, ond mae’r adran hon yn cynnwys rhai dulliau posibl.

Gweithredu’r cynllun 
Ar gyfer pob mesur rydych chi am ei roi ar waith, a phob newid rydych chi am ei gyflwyno fel rhan o’ch cynllun gweithredu, mae’n ddefnyddiol treulio rhywfaint o amser yn ystyried canlyniad y cam gweithredu, sut y byddwch yn mesur effaith y cam gweithredu, a’r dyddiadau gweithredu ac adolygu allweddol.  

	Cam gweithredu
	Canlyniad
	Staff arweiniol â chyfrifoldeb ac uwch noddwr
	Cerrig milltir
	Dyddiad cwblhau
	Dyddiadau adolygu

	Hyfforddiant ar gyfer pob aelod o staff ar gydraddoldeb, hawliau dynol a dulliau gweithio cynhwysol
	Gwella ymwybyddiaeth a gwybodaeth staff

Cydraddoldeb a hawliau dynol yn elfen allweddol o’r rhaglen hyfforddi reolaidd
	
	Hyfforddiant cychwynnol ar gyfer yr holl staff wedi’i gwblhau

Rhaglen ar waith ar gyfer gweithwyr cyflogedig newydd

Hyfforddiant gloywi neu ddiweddaru rheolaidd ar waith
	
	


Dylech drefnu adolygiadau rheolaidd er mwyn asesu’r cynnydd sy’n cael ei wneud a rhoi’r newyddion diweddaraf i’ch gweithwyr cyflogedig. 

Cyfathrebu’r cynllun
Mae sawl ffordd y gallech fynd ati i roi mwy o wybodaeth i’ch gweithwyr cyflogedig am eich cynllun gweithredu ar gynhwysiant a’r broses o’i roi ar waith. Dyma rai posibiliadau:

Trefnu digwyddiadau lansio neu seminarau ar gyfer y cynllun gweithredu, a gwahodd pob aelod o staff.


Hyrwyddo polisïau newydd a sicrhau eu bod yn hygyrch i bob aelod o staff.


Creu adran gydraddoldeb neu gynhwysiant ar eich mewnrwyd staff, lle gellir gweld y cynllun.


Lledaenu gwybodaeth am y cynllun mewn fformatau eraill.


Digwyddiadau lansio a seminarau
Un o’r dulliau gorau o sicrhau bod gweithwyr cyflogedig yn gwybod am newidiadau a datblygiadau yw eu hysbysu yn uniongyrchol. Ffordd glir o ddangos ymrwymiad eich sefydliad i gynhwysiant a chydraddoldeb yw lansio eich cynllun gweithredu mewn digwyddiad neu gyfres o ddigwyddiadau ar gyfer yr holl staff. Gallech ddefnyddio’r cyfle i hyrwyddo dysgu rhyng-ddiwylliannol rhwng cydweithwyr neu gychwyn mentrau newydd sy’n rhan o’r cynllun, fel cyfleoedd mentora.

Hyrwyddo polisïau newydd neu gyfredol a sicrhau eu bod yn hygyrch i bob aelod o staff
Nid yw cynlluniau a pholisïau sydd wedi’u hysgrifennu a’u paratoi’n dda o unrhyw werth os nad yw gweithwyr cyflogedig yn gwybod amdanynt. Dylech sicrhau eich bod yn hysbysu pawb sut i gael gafael ar y cynllun gweithredu a’r polisïau cysylltiedig, ac â phwy i gysylltu am fwy o wybodaeth. Gallech drefnu sesiynau gwybodaeth ar gyfer staff. Dylid trefnu hyfforddiant ar gyfer pob rheolwr ar bolisïau a gweithdrefnau yn ymwneud â chynhwysiant, urddas a pharch.  


Astudiaeth achos
Hyrwyddo trwy ddigwyddiadau

Gentoo
Busnes pobl ac eiddo yng ngogledd-ddwyrain Lloegr yw Gentoo. Mae ganddo 1,767 o staff sy’n gweithio yn y maes rheoli ac adeiladu tai yn bennaf. Cynhaliodd y cwmni fis cydraddoldeb ac amrywiaeth yn ddiweddar, ac fel rhan ohono lansiwyd strategaeth cydraddoldeb ac amrywiaeth newydd a hyrwyddwyd cyfres o lawlyfrau ar feysydd cydraddoldeb gwahanol. Cynhaliwyd amrywiaeth o ddigwyddiadau codi ymwybyddiaeth gydol y mis, gan gynnwys cwis cydraddoldeb, gyda’r holl atebion i’w gweld ar y fewnrwyd staff neu yn y llawlyfrau. Yn ogystal, bu staff yn cymryd rhan mewn cystadleuaeth i greu logo i ddangos bod Gentoo yn hyrwyddo amrywiaeth, ac mae’r cais buddugol bellach yn cael ei ddefnyddio ar ddogfennau corfforaethol. 

Yn ystod y mis cafodd pob aelod o staff gyfle i weld cyflwyniad DVD cydraddoldeb ac amrywiaeth ac roedd y briff busnes ar gyfer uwch reolwyr hefyd yn canolbwyntio ar gydraddoldeb ac amrywiaeth. 

‘Un o’n llwyddiannau yw nodi’r cymhellion gwahanol i sicrhau cefnogaeth rhannau gwahanol o’r busnes,’ eglura Pam Walton, Cydgysylltydd Cydraddoldeb ac Amrywiaeth Gentoo. 

‘Yn achos uwch-reolwyr, yr achos busnes yw’r prif gymhelliad, ond pan fyddwn yn siarad â staff rheng flaen, rydym yn tueddu i bwysleisio mai dim ond elfen arall o ofal cwsmeriaid rhagorol yw cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn gwirionedd.’

Dosbarthwyd y gyfres o lawlyfrau staff i’r holl weithwyr cyflogedig ac maent hefyd ar gael ar y fewnrwyd staff ac ar wefan allanol Gentoo. Mae pynciau’r llawlyfrau yn cynnwys ymwybyddiaeth ddiwylliannol, anabledd, cyfeiriadedd rhywiol a rhyw.  

‘Pan ddosbarthwyd y llawlyfrau i’r holl staff yn wreiddiol, fe gawsom alwadau ffôn gan bobl yn gofyn cwestiynau, neu gan reolwyr yn gofyn am fwy o wybodaeth am sut i ymateb i gwestiynau,’ meddai. ‘Roedd pobl yn siarad amdanyn nhw ac yn eu cael yn ddiddorol iawn. Roedd y llawlyfrau yn gwneud pynciau fel cyfeiriadedd rhywiol a thrawsrywioldeb yn llawer haws i’w trafod a’u deall. Ac mae’n rhaid i chi gofio mai dim ond y cwestiynau a’r sylwadau sydd wedi dod i law yw’r rhain – mae’n rhaid bod yna lawer mwy o drafod wedi bod ar y pynciau hyn.’ 

Cynlluniwyd y llawlyfrau i helpu gweithwyr cyflogedig gyda’u gwaith bob dydd â chwsmeriaid, ac i helpu i hyrwyddo newid diwylliannol yn y gweithle. 

‘Y man cychwyn oedd gofyn sut y mae hyn yn berthnasol i ni fel darparwr tai?’ eglura. ‘Llwyddodd y llawlyfrau i roi gwybodaeth ymarferol i bobl a’u helpu i wneud eu gwaith bob dydd.’ 

Mae cyflwyno gwybodaeth i’r gweithle a rhoi digon o amser a rhyddid i bobl drafod yn hanfodol i greu newid diwylliannol. ‘Yn y pen draw, mae’ch staff yn dod i’r gwaith ac mae rhywun yn gwneud rhagdybiaethau, ond mae’n amhosibl gwybod pwy ydyn nhw neu sut maen nhw’n byw y tu allan i’r gweithle. Mae’n bwysig rhoi sylw i’r pynciau hyn, codi ymwybyddiaeth a hybu trafodaethau. Wrth i bobl drafod mwy, a bod ganddynt rywbeth i gyfeirio ato, mae’n haws mynd i’r afael â’r meysydd sensitif hyn. Mae hyn yn beth da ac yn helpu i wneud pethau’n fwy hwylus.’

Creu adran gydraddoldeb neu gynhwysiant ar eich mewnrwyd staff
Dylai staff wybod am yr adran hon a gallu ei gweld. Gall gynnwys eich cynllun gweithredu, polisïau ar gydraddoldeb, urddas a pharch yn y gweithle, gwybodaeth am rwydweithiau a fforymau gweithwyr cyflogedig, cynlluniau fel mentora, a manylion hyfforddiant a digwyddiadau yn yr arfaeth.

Lledaenu gwybodaeth am gydraddoldeb mewn fformatau eraill
Mewn llawer o weithleoedd, nid oes gan bob gweithiwr cyflogedig fynediad i gyfrifiadur neu fewnrwyd staff, felly mae’n bwysig lledaenu gwybodaeth mewn amrywiaeth o fformatau eraill. Gellir cyfleu gwybodaeth mewn cylchlythyron, yn ystod cyfarfodydd tîm neu ar hysbysfyrddau staff. Er mwyn cyrraedd pob gweithiwr cyflogedig, mae’n bwysig cofio y bydd angen cyfieithu deunyddiau i ieithoedd eraill o bosibl, neu ddarparu gwybodaeth mewn fformatau amgen ar gyfer staff anabl.  


Astudiaeth achos
Cyfathrebu cynhwysol 

Y Llyfrgell Brydeinig 

Gan nad oes gan bob aelod o staff y Llyfrgell Brydeinig fynediad i gyfrifiaduron, defnyddir sawl dull gwahanol o ledaenu gwybodaeth a manylion cynlluniau gweithredu yn ymwneud â chynhwysiant, amrywiaeth a chydraddoldeb. ‘Mae’n bwysig defnyddio amrywiaeth eang o ddulliau cyfathrebu,’ meddai Diane Brown, Rheolwr Amrywiaeth a Pholisi’r Llyfrgell. ‘Mae mewnrwyd y Llyfrgell yn lledaenu gwybodaeth am bopeth sy’n digwydd, ond nid pawb sy’n defnyddio cyfrifiaduron bob dydd, fel gweithwyr storfa yr islawr er enghraifft. Rydym hefyd yn defnyddio hysbysfyrddau, sgriniau plasma a briffiau timau er mwyn lledaenu gwybodaeth. Rydym hefyd yn anfon copïau caled o’r cylchlythyron staff ac amrywiaeth.’ 

Mae lledaenu gwybodaeth a thrafod materion amrywiaeth a chydraddoldeb wastad yn werthfawr, meddai. ‘Mae yna grwpiau bach o bobl ym mhob sefydliad sy’n gallu bod yn amharod i newid, ac mae’n gallu cymryd amser ac ymdrech i addasu i anghenion amrywiol a rhoi newidiadau ar waith. Ond mae nifer y bobl sy’n ymroddedig, yn frwdfrydig ac yn barod i drafod wastad yn fy siomi ar yr ochr orau. Mae’n ddiddorol gwrando ar safbwyntiau gwahanol fel bod pobl yn gallu clywed syniadau newydd.’


“Mae nifer y bobl sy’n ymroddedig, yn frwdfrydig ac yn barod i drafod wastad yn fy siomi ar yr ochr orau. Mae’n ddiddorol gwrando ar safbwyntiau gwahanol.” 


Diane Brown, Rheolwr Amrywiaeth a Pholisi


4.5 Adolygu polisïau, arferion a’r diwylliant gwaith anffurfiol yn rheolaidd

Mae’n hollbwysig i chi fonitro, gwerthuso ac adolygu’n rheolaidd unrhyw gamau gweithredu gennych yn ymwneud â chynhwysiant yn y gweithle, er mwyn asesu beth sy’n gweithio’n dda, beth sydd angen mwy o sylw, ac unrhyw beth sydd heb gael sylw. Dyma’r unig ffordd o fesur eich llwyddiannau ac o gasglu’r arferion da sy’n gallu llywio mentrau’r dyfodol. 

Dylid casglu a gwerthuso data yn rheolaidd, a dylid ymgynghori â gweithwyr cyflogedig a rhoi’r newyddion diweddaraf iddynt yn rheolaidd. Drwy ddefnyddio’ch adolygiad cyntaf o gynhwysiant fel sylfaen, gallwch weld y gwelliannau sy’n deillio o roi’r cynllun gweithredu ar waith bob tro y byddwch yn cynnal ymarfer monitro neu ymgynghori neu’n adolygu’ch polisïau unwaith eto, ac ym mhob adolygiad o gynhwysiant yn y dyfodol. Gweler yr adran nesaf i ddysgu mwy am fesur llwyddiant eich cynllun.  

Adran 5 
Sut fyddaf i’n gwybod os wyf yn llwyddiannus?

Mae mesur effaith eich camau gweithredu ar waith cynhwysol yn bwysig iawn er mwyn dangos yr hyn rydych chi wedi’i gyflawni a chynllunio camau gweithredu ar gyfer y dyfodol. Nid yw’n hawdd newid diwylliant, ond bydd y mesurau isod yn eich helpu i werthuso llwyddiant a’i rannu gydag eraill.  

Ymgynghori â staff
Ailadroddwch y gwaith ymgynghori a wnaethoch cyn creu’ch cynllun gweithredu: beth sydd wedi newid ym marn gweithwyr cyflogedig a’u cynrychiolwyr? Pa waith sydd angen ei wneud o hyd? Ailadroddwch yr arolwg o agweddau staff i bennu a ydynt yn deall mwy am wahaniaethau a phwysigrwydd cydraddoldeb a hawliau dynol. 

Adolygu polisïau
Edrychwch eto ar eich polisïau a mesurwch yr hyn sydd wedi newid. Ydych chi’n fodlon bod y polisïau sydd gennych chi ar waith yn gynhwysol ac wedi’u gwirio o safbwynt cydraddoldeb? A yw staff yn ymwybodol o’r polisïau hyn ac a yw’r defnydd o ddarpariaethau i weithwyr cyflogedig wedi gwella?

Edrych ar ddata monitro 
Ystyriwch a yw’r ffordd yr ydych chi’n casglu data ar weithwyr cyflogedig a chwsmeriaid wedi newid a gwella. Pa feysydd sydd bellach yn cael eu monitro, beth yw’r gyfradd ymateb a pha gamau sydd wedi’u cymryd o ganlyniad i gasglu a gwerthuso’r data? Bydd dadansoddi’r data a gesglir o ganlyniad i waith monitro yn flynyddol yn eich helpu i fesur cynnydd ac annog gweithgarwch mewn unrhyw feysydd sy’n peri problem a nodir gan y data. 

Edrychwch eto ar gyfansoddiad demograffig eich sefydliad: a yw wedi dod yn fwy amrywiol neu’n fwy cynrychiadol o’r gymuned leol? Ystyriwch wybodaeth am y ceisiadau swydd rydych chi wedi’u derbyn a’r staff sydd wedi gadael: beth mae’n ei dweud wrthych? A oes mwy o weithwyr o grwpiau lleiafrifol yn manteisio ar gyfleoedd hyfforddiant a datblygu ac a oes unrhyw newidiadau wedi bod o ran patrymau dyrchafiad neu wahanu galwedigaethol? Os yw rheolwyr wedi derbyn hyfforddiant ar gydraddoldeb, hawliau dynol a gwaith cynhwysol, sut mae hyn wedi effeithio ar gyfraddau cadw staff, morâl ac absenoldeb salwch? 

Meincnodi
Cymharwch eich hun yn erbyn safon, ynghyd â sefydliadau eraill. Gallwch ddefnyddio adnoddau cenedlaethol neu benodol i sector i feincnodi, sydd hefyd yn helpu i rannu arfer da a syniadau. Gall llwyddiant o ran cyrraedd rhai meincnodau arwain at gydnabyddiaeth genedlaethol fel cyflogwr penigamp (ewch i Adran 9 i weld ble gallwch gael rhagor o wybodaeth am hyn). Mewn sefydliadau mawr, gallech sefydlu meincnod mewnol fel y gall gwahanol rannau o’r busnes ddysgu gan ei gilydd, gweithio tuag at yr un targedau a defnyddio’r un dangosyddion llwyddiant. 
 

Astudiaeth achos
Rhannu arferion da

Cyngor Tower Hamlets
Mae pob cynllun gwaith tîm yng Nghyngor Tower Hamlets yn mynd trwy broses o adolygu cymheiriaid, gan gynnwys sicrhau bod y cynlluniau’n cael eu gwirio o safbwynt cydraddoldeb. Bob blwyddyn, mae grŵp o swyddogion o’r awdurdod lleol yn cael eu recriwtio neu’n gwirfoddoli ar gyfer y broses adolygu cymheiriaid, ac mae gwahanol groestoriad o dimau’n cael eu hadolygu. Cydraddoldeb ac amrywiaeth yw un o’r categorïau asesu a ddefnyddir, ac mae adolygwyr yn ystyried amrywiaeth o faterion, gan gynnwys a yw gwybodaeth fonitro am ddefnyddwyr gwasanaethau wedi’i chasglu a’i dadansoddi, ac a yw asesiadau o’r effaith ar gydraddoldeb wedi’u cynnal. Yn ôl Michael Keating, Pennaeth Gwasanaethau Craffu a Chydraddoldebau y Cyngor: ‘Ynghyd ag atgoffa pobl o bwysigrwydd sicrhau eu bod wedi ystyried cydraddoldeb yn eu cynllun, mae hefyd yn ei osod fel rhan o’r darlun cyfan. Maent hefyd yn cael eu hasesu mewn perthynas â gwerth am arian, y mathau hynny o beth, felly bydd cydraddoldeb yn gadarnach trwy ei gynnwys gydag ystyriaethau allweddol eraill.’

Caiff canlyniadau’r asesiad cymheiriaid eu crynhoi mewn adroddiad a gyflwynir i’r tîm rheoli corfforaethol a thimau rheoli cyfarwyddiaethau unigol. Caiff yr adroddiad ei ysgrifennu mewn arddull sy’n sicrhau ei fod yn cael ei ddehongli fel dull dysgu yn hytrach na chanlyniadau prawf. Yn ogystal, mae’r adolygwyr yn datbylgu sgìl, yn dysgu mwy am gydraddoldeb ac amrywiaeth ac yn mynd â’r cwestiynau a ofynnir fel rhan o’r broses adolygu yn ôl at eu gwaith a’u timau eu hunain. 

Casglu a rhannu arferion da a dathlu llwyddiant
Pan fyddwch chi’n nodi mesurau llwyddiannus sydd wedi creu newid yn eich sefydliad, gwnewch yn siŵr eich bod yn dathlu’r newid hwn ac yn dysgu ohono. Gall casglu a hyrwyddo arferion da a straeon llwyddiant wella morâl a boddhad ymhlith gweithwyr cyflogedig ac ardystio’ch sefydliad yn allanol fel busnes cynhwysol sy’n edrych tua’r dyfodol. 


Astudiaeth achos
Dathlu llwyddiant

Barnardo’s
Elusen flaenllaw i blant sy’n cyflogi 6,000 o staff cyflogedig a 11,000 o wirfoddolwyr ledled y DU yw Barnardo’s. Dros y pedair blynedd diwethaf, mae wedi rhedeg cynllun gwobrwyo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewnol sy’n darparu modelau arfer da ar gyfer pob swyddogaeth yn yr elusen ac sy’n rhoi cydnabyddiaeth i’r swyddogaethau hynny sy’n gwneud cynnydd da. 

Mae cyfarwyddwyr a chyfarwyddwyr corfforaethol Barnardo’s yn gorfod gwneud cyflwyniad i’r gwobrau bob blwyddyn. Gofynnir iddynt esbonio pa gamau maent wedi’u cymryd mewn amrywiaeth o feysydd, gan gynnwys arwain ac ymgysylltu â chydraddoldeb, darparu hyfforddiant cydraddoldeb ac amrywiaeth a monitro mynediad i hyfforddiant a monitro dulliau recriwtio. Hefyd, gofynnir iddynt gyflwyno enghreifftiau o arferion cydraddoldeb rhagweithiol. Caiff y cyflwyniadau hyn eu sgorio gan banel o gynrychiolwyr staff o fwrdd cydraddoldeb corfforaethol Barnardo’s, sy’n cynnwys cadeiryddion fforymau staff. 

Yn ôl Teresa Williams, Uwch Gynghorydd Cydraddoldeb ac Amrywiaeth Barnardo’s: 

‘Nid enwi a chywilyddio’r busnesau sy’n methu yw nod y gwobrau, ond yn hytrach cydnabod a rhannu arferion da. Mae’r tri phrif sgoriwr yn derbyn gwobr mewn digwyddiad mewnol uchel ei broffil a fynychir gan lawer o aelodau staff a rheolwyr. Y llynedd, cynhaliwyd y digwyddiad yn ein cynhadledd staff; y flwyddyn flaenorol, fe’i cynhaliwyd yn lansiad ein strategaeth cydraddoldeb hiliol.’ 

Mae’r cynllun gwobrwyo’n caniatáu i wahanol ranbarthau a swyddogaethau Barnardo’s fesur cynnydd ar gydraddoldeb, nodi bylchau mewn ymarfer a phwyntiau gweithredu ar gyfer y dyfodol. Mae hefyd yn darparu data i ddangos tueddiadau sy’n datblygu ar draws y sefydliad. 

Adran 6
Syniadau ymarferol ar gyfer busnesau bach

Mae cynhwysiant yn y gweithle yr un mor bwysig i fusnesau bach ag i fusnesau mawr, ac mae llawer o gwmnïau bach yn elwa ar eu hymdrechion i greu gweithle sy’n berthnasol ac yn ddeniadol i’r gymuned a chwsmeriaid, ac sy’n denu’r doniau lleol gorau. 

Gall unrhyw fusnes ddefnyddio’r broses bum cam a amlinellir yn Adran 4 ond, fel cyflogwr bach, hwyrach yr hoffech addasu pob cyfnod i sicrhau ei fod yn ymarferol ac yn briodol i chi a’ch staff. 

Wrth ddatblygu’ch cynllun gweithredu yn nhrydedd ran y broses, gallech ganolbwyntio ar rai o’r syniadau isod. 

Cynnwys gweithwyr cyflogedig a chwsmeriaid
Cofiwch gynnwys ac ymgynghori â staff ar y materion allweddol sy’n eu hwynebu a’u barn am yr hyn y dylid ei gynnwys yn y cynllun gweithredu. Er efallai y bydd yn haws dod â phawb at ei gilydd a chasglu eu barn mewn cwmni bach, mae hi hefyd yn bosibl y bydd staff yn amharod i fynegi eu barn o flaen staff eraill neu reolwyr. Gallech ystyried gwahodd safbwyntiau a sylwadau dienw. 

Creu diwylliant o gynhwysiant a pharch
Er mwyn creu gweithlu cynhyrchiol a brwdfrydig sy’n annog staff dawnus i barhau i weithio i chi, mae yna sawl cam y gallwch chi eu cymryd:

Creu, ymestyn neu wella polisïau ar gydraddoldeb a hawliau dynol i sicrhau eu bod yn gynhwysol a sicrhau bod polisïau eraill yn deg ac yn hygyrch i bawb. Gofalwch fod staff yn ymwybodol o’r polisïau hyn a sut i fanteisio ar y buddion rydych chi’n eu cynnig. 

Darparu hyfforddiant i’ch holl staff ar gydraddoldeb a hawliau dynol, a hyfforddiant penodol i reolwyr ar y materion hyn, gan gynnwys cyngor ar ddelio â thensiwn rhwng gwahanol aelodau staff, bwlio ac aflonyddu.

Cael polisi ‘dim goddefgarwch’ ar wahaniaethu, aflonyddu a bwlio, a sicrhau bod uwch aelodau staff yn rôl-fodelau ar gyfer y polisi hwn. 

Recriwtio, dyrchafu a datblygu
Gwnewch yn siŵr eich bod yn denu ac yn cadw’r bobl orau i’ch busnes trwy ddefnyddio gweithdrefnau recriwtio agored a theg a darparu cyfleoedd datblygu cyfartal. I’ch helpu i wneud hyn, dylech:

Ddenu ymgeiswyr o’r gronfa ehangaf posibl. Hysbysebwch swyddi mewn gwahanol lefydd a cheisiwch osgoi recriwtio ar lafar. Os hoffech chi ddenu staff o grwpiau heb gynrychiolaeth ddigonol, ystyriwch gynnwys datganiad yn yr hysbyseb sy’n annog ceisiadau, neu hysbysebu mewn cyhoeddiadau neu ar wefannau y byddai’r grwpiau hyn yn pori drwyddynt. 

Gwneud yn siŵr bod staff recriwtio’n defnyddio proses deg a thryloyw a bod eu penderfyniadau’n seiliedig ar ofynion y swydd yn unig. Gofalwch fod ganddynt ddealltwriaeth gref o faterion cydraddoldeb i sicrhau nad ydynt yn gwahaniaethu heb yn wybod iddynt. 


Gwobrwyo doniau a chyrhaeddiad a gwerthfawrogi sgiliau a enillir y tu allan i’r gweithle. Hwyrach na fydd gan rai ymgeiswyr lawer o brofiad gwaith neu gymwysterau gan eu bod wedi wynebu rhwystrau i gyflogaeth neu addysg. Ar gyfer pob swydd wag, gofynnwch pa brofiad sydd wir ei angen ac a allai sgiliau ehangach a enillwyd trwy wirfoddoli neu mewn gweithgareddau cymunedol fod yr un mor ddefnyddiol?


Ceisio annog a galluogi cyfleoedd datblygu ar gyfer pob aelod staff. Cofiwch efallai y bydd rhai aelodau staff angen i chi roi darpariaethau penodol ar waith cyn y gallant fanteisio ar y cyfleoedd yr ydych chi’n eu cynnig: er enghraifft, dylech ystyried anghenion staff anabl a’r rheini ag ymrwymiadau gofalu wrth gynnig cyfleoedd hyfforddi a datblygu. 


Cynnig cynllun cyfeillio neu fentora i staff newydd a staff iau. Gall hyn fod yn gymharol rhad, gydag uwch staff neu staff profiadol yn cynnig cyngor a chymorth i staff newydd neu staff iau, gan eu helpu i deimlo’n gartrefol ac yn fwy hyderus a’u hannog i gyfrannu a datblygu yn y cwmni.


Cynnig lleoliadau gwaith. Mae rhoi cyfle i bobl gael profiad gwaith ac ennill sgiliau newydd a hyder trwy leoliad neu berthynas fentora’n creu buddiannau i’r unigolyn ac i’ch busnes. Gall y rheini ar leoliadau helpu i wella cynhyrchiant a chynnig syniadau a safbwyntiau newydd. Mae cynnig lleoliadau hefyd yn dangos eich ymrwymiad i’r gymuned leol, gan fod yn ddull hyrwyddo gwych. 


Am fanylion am sut i gael rhagor o wybodaeth am bolisïau ac arferion y gweithle i gyflogwyr bach, ewch i Adran 9. 

Ymgysylltu â’r gymuned leol
Mae busnesau bach mewn sefyllfa ddelfrydol i weithio gyda chymunedau lleol ac mae llawer eisoes yn gwneud hynny mewn ffordd anffurfiol sy’n creu cysylltiadau cryf a buddiannau i’r naill ochr a’r llall. Mae ymgynghori â chwsmeriaid yn ffordd dda o ddechrau’r broses hon. Bydd hyn yn eich helpu i ystyried sut y gellir addasu’ch busnes a hyfforddi’ch staff i ddiwallu a deall anghenion amrywiol. Hwyrach yr hoffech chi hefyd gymryd rhan mewn digwyddiadau lleol neu sefydliadau cymunedol er mwyn hyrwyddo’ch busnes fel un sy’n gynhwysol ac yn canolbwyntio ar gwsmeriaid. 


Astudiaeth achos
Gweithio gyda’r gymuned

The Image Group

Arbenigwr argraffu printiau digidol mawr yn Eccles, Manceinion Fwyaf sy’n cyflogi 28 o staff yw The Image Group. Mae’r rhan fwyaf o’r staff yn gweithio oriau hyblyg rhwng 8am a 6pm, ac mae staff cynhyrchu’n gweithio shifftiau rhwng 6am a 9pm. Mae’r busnes yn ceisio bod mor gynhwysol â phosibl o fewn y cyfyngiadau ariannol a gweithredol sy’n ei wynebu fel busnes bach. Er enghraifft, mae gan bob gweithiwr cyflogedig hawl i bythefnos o absenoldeb tadolaeth gyda thâl llawn, ac mae rhaglen datblygu NVQ ar gael i’r holl staff cynhyrchu.

Yn ddiweddar, cynigiodd y cwmni leoliad gwaith chwe wythnos yn y ffatri i wirfoddolwr, wedi’i drefnu trwy’r elusen Refugee Action. Yn ôl Dave Brunt, Cyfarwyddwr Gweithrediadau: 

‘Roedd Tariq wedi gweithio mewn maes tebyg yn ei famwlad, yn torri a chwblhau cynhyrchion argraffedig, ond roedd arno angen profiad gwaith a geirda yn y DU i’w helpu i gael gwaith yma. Roedd yn deall er na fyddai’n ennill cyflog, byddai’n elwa ar y profiad. Os bydd arno angen geirda nawr, ni fydd hynny’n broblem.’

Roedd yna rai ystyriaethau ymarferol i’w hystyried. Er enghraifft, roedd y busnes cryn bellter o gartref Tariq, ac nid oedd yna lwybrau trafnidiaeth gyhoeddus uniongyrchol rhwng y ddau leoliad. 

‘Er mwyn gwneud i’r lleoliad weithio, aethom ati i drefnu “cyfaill” i Tariq, a oedd yn byw yn ei ymyl, eglura Brunt. “Cafodd y cyfaill un o gerbydau’r cwmni dros gyfnod y lleoliad fel y gallai yrru’r ddau ohonynt yn ôl ac ymlaen i’r gwaith.’ 

Y cyfaill hwn oedd partner shifft Tariq hefyd, yn darparu hyfforddiant a chymorth yn y swydd. Roedd y lleoliad yn hyblyg gan fod Tariq hefyd yn astudio yn y coleg, felly nid oedd disgwyl iddo weithio bob dydd. 

Yn ôl Brunt, cafwyd amrywiaeth o fuddiannau yn sgil y lleoliad: 

‘Dyma’r tro cyntaf i’r rhan fwyaf o’n staff gyfarfod â ffoadur. Roedd pawb yn cyd-dynnu’n dda a chreodd gwybodaeth Tariq gryn argraff arnom. Roeddem yn gwybod ei fod wedi ennill profiad perthnasol yn ei famwlad a bu’n dangos ambell i dechneg newydd i’n bechgyn ni. Dysgodd cyfaill Tariq yn enwedig gryn dipyn o’r profiad. Hefyd, dysgodd Tariq am ein peiriannau newydd, a oedd yn wahanol i’r rhai yr oedd wedi arfer â nhw. Roedd y profiad o fudd mawr iddo ef ac i ni.’ 

Daeth The Image Group i’r casgliad y gall lleoliadau gwaith wella cynhyrchiant, yn ogystal â helpu’r unigolyn dan sylw: 

‘Nid ydym yn cystadlu ar bris, rydym yn canolbwyntio mwy ar y gwasanaeth – dyna sut rydym yn ennill ein harchebion, a’r elfen sy’n tyfu gyflymaf yw argymhellion. Roedd cael rhywun â phrofiad blaenorol i’n helpu i wneud hyn yn fonws. Gan nad yw’r economi’n wych ar y funud, rydym yn falch o helpu unrhyw un os gallwn ni ond, fel busnes bach, os oes yna oblygiadau ariannol i ni, mae’n anoddach. Ond yr unig beth roedd rhaid i ni ei wneud gyda’r lleoliad oedd cael Tariq i’r gwaith ac yn ôl adref. Roedd pawb yn elwa. Yn sicr mae’n rhywbeth y byddem yn ystyried ei wneud eto yn y dyfodol.’  


Adran 7
Enghraifft o lwyddiant
Marks & Spencer

Bob blwyddyn, mae seremoni wobrwyo yn dathlu llwyddiannau cyfranogwyr a siopau mwyaf llwyddiannus rhaglen lleoliadau gwaith Marks and Start. 

Mae Matthew Curtis yn gyn-enillydd y wobr ‘Marks and Start Achiever’. Ar ôl damwain ffordd a’i gwnaeth yn anabl a phroses adsefydlu hir, roedd Matthew yn ddi-waith am sawl blwyddyn. Yn dilyn lleoliad pedair wythnos yn Marks & Spencer, a drefnwyd mewn partneriaeth â DisabledGo, llwyddodd i gael gwaith parhaol yn y siop, ac mae newydd ddyweddïo â chydweithwraig a gyfarfu drwy’r rhaglen.

Mae Matthew yn egluro sut gwnaeth rhaglen Marks and Start ei helpu: 

‘Mae’r rhaglen hon mor bwysig. Mae wedi fy helpu i adennill fy hyder. Dwi’n teimlo bod ystyr i fywyd – nid eistedd gartref yn gwylio’r teledu. Dwi wrth fy modd yn cyfarfod pobl ac mae fy mywyd wedi mynd o un eithaf i’r llall – o ddim byd i fywyd llawn. 

‘Mae fy nghydweithwyr yn berffaith. Mae cydweithwyr nad wyf yn gweithio’n agos â nhw hyd yn oed yn gyfeillgar a chefnogol. Maen nhw’n gofalu amdana’ i ac yn deall efallai fy mod i angen ychydig mwy o gymorth ac amser i ddysgu pethau. I mi, y prif reswm dros ddod i’r gwaith yw’r awyrgylch yno a chwmni fy nghydweithwyr.’

Mae’n gobeithio cael cyfle i ddiolch am y gefnogaeth a dderbyniodd: 

‘Dwi’n awyddus i symud ymlaen yn Marks & Spencer. Mae’r siop mor gefnogol yn hynny o beth a dwi’n hynod ddiolchgar iddynt. Maen nhw’n gadael i mi ddatblygu wrth fy mhwysau fy hun.’

Adran 8
Cwestiynau Cyffredin

Dyma rai Cwestiynau Cyffredin yn ymwneud â phryderon mwyaf cyffredin cyflogwyr ynghylch dulliau gweithio cynhwysol. 

Mae gennym amrywiaeth o bolisïau ac arferion cydraddoldeb ac amrywiaeth eisoes, ond a oes angen i ni ystyried hawliau dynol hefyd? Onid yw hawliau dynol yn fwy perthnasol i fusnesau sy’n gweithredu dramor? 
Mae yna gysylltiad cryf rhwng hawliau dynol a chydraddoldeb. Er ein bod yn clywed am bryderon hawliau dynol dramor yn y cyfryngau yn aml, mae’r Ddeddf Hawliau Dynol yn berthnasol i’r DU ac yn datgan bod gan bawb yr hawl i hawliau a rhyddid sylfaenol gofynnol er mwyn gallu ffynnu. Mae gwerthoedd hawliau dynol yn ymwneud â thegwch, parch, cydraddoldeb, urddas ac ymreolaeth yn fframwaith effeithiol i chi fel sefydliad wrth ymdrin â chwsmeriaid, ac o safbwynt arferion cyflogaeth. Mae’n bosibl mai mabwysiadu hawliau dynol yn eich sefydliad yw’r cam gweithredu mwyaf cynhwysol posibl. 

Ni allwn ddyrannu llawer o adnoddau ac amser staff i’r materion hyn. Pam ddylai hyn fod yn flaenoriaeth?
Nid oes angen llawer o arian neu amser staff ar gyfer llawer o’r syniadau yn y canllaw hwn. Bydd rhai o’r dewisiadau a nodir yn Adran 3 yn fwy perthnasol i’ch busnes na’i gilydd, ac mae’n bosibl y bydd rhaid i chi eu haddasu. 

Bydd blaenoriaethu dulliau gweithio cynhwysol mewn ffordd sy’n ymarferol i’ch sefydliad yn arwain at fanteision amrywiol yn y tymor byr a’r hirdymor. Bydd eich ymdrechion yn talu ffordd o safbwynt denu a chadw aelodau staff a gwella cynhyrchiant, denu cwsmeriaid a chael mynediad i farchnadoedd newydd, a chreu cysylltiadau â’r cymunedau rydych yn eu gwasanaethu.  

Sut gallaf drin fy holl staff yn gyfartal a chydnabod anghenion a gwahaniaethau penodol rhai pobl ar yr un pryd?
Sylfaen hawliau dynol ym maes cyflogaeth yw’r angen i drin pob aelod o staff ag urddas a pharch a rhoi’r un cyfle i bawb wireddu eu potensial a chyfrannu at y sefydliad. Bydd hyn yn fwy anodd i rai pobl, a hwyrach y bydd angen cymorth ychwanegol arnynt er mwyn manteisio ar gyfleoedd mewn ffordd gyfartal. Mae deddfwriaeth cydraddoldeb yn nodi pryd y mae’n gyfreithlon, ac, o safbwynt pobl anabl, yn ofynnol yn ôl y gyfraith, i drin rhai pobl yn wahanol (gweler Adran 9 am wybodaeth bellach am hyn).  

Nid yw ystyried anghenion ac addasiadau penodol yn golygu eich bod yn esgeuluso’r bobl nad oes ganddynt yr anghenion hyn. Mae’n golygu eich bod yn creu’r amodau angenrheidiol fel bod pawb yn gallu cyfrannu at eich busnes yn llwyddiannus. Wrth drin pob gweithiwr cyflogedig yn deg ac wrth barchu a deall gwahaniaeth, rydych yn cyfleu’r neges bod cyfraniad pawb yn bwysig, ac yn helpu i ledaenu’r neges hon ledled y sefydliad.  

Beth os nad yw rhai aelodau staff yn croesawu’r cynlluniau?
Yr allwedd i sicrhau bod pawb yn croesawu’ch cynlluniau yw ymgynghori a chyfranogi. Dylech gynnwys staff a’u cynrychiolwyr wrth ddatblygu’ch cynllun gweithredu, a’u hysbysu’n rheolaidd am y cynnydd sy’n cael ei wneud. Wrth gyhoeddi cynlluniau, dylech egluro pam eich bod yn gweithredu a beth fydd y canlyniadau.

Mae hyfforddiant cydraddoldeb a hawliau dynol ar gyfer pob gweithiwr cyflogedig, ynghyd â mentrau sy’n newid diwylliant fel mentora, lleoliadau gwaith a digwyddiadau rhannu gwybodaeth, i gyd yn helpu i hyrwyddo manteision dulliau gweithio cynhwysol ac i leihau unrhyw densiwn rhwng grwpiau gwahanol. Ni ellir newid diwylliant dros nos, ond bydd y syniadau yn y canllaw hwn yn eich helpu i ddechrau’r newid a mwynhau’r manteision sy’n deillio o hynny. 

Sut gallaf fynd i’r afael â materion sensitif fel crefydd neu gyfeiriadedd rhywiol heb achosi tensiwn neu anghytuno?
Er bod y pynciau hyn yn gallu bod yn sensitif, mae’n bwysig eu trafod yn agored er mwyn gwella dealltwriaeth a hybu parch at wahaniaeth. Wrth bennu’r safonau ymddygiad a ddisgwylir gennych, a darparu hyfforddiant a gwybodaeth i bob aelod o staff am faterion fel crefydd neu gredo, cyfeiriadedd rhywiol, hunaniaeth o ran rhywedd neu anabledd, byddwch yn hybu trafodaeth a dysgu mewn cyd-destun priodol. Byddwch hefyd yn dileu rhwystrau posibl i drafod pynciau fel hyn.

Mae arferion recriwtio cynhwysol yn gwella’r posibilrwydd o ddod â gweithwyr cyflogedig o gefndiroedd gwahanol ynghyd, gan wella’r cyfle iddynt ddysgu gan ei gilydd a lledaenu’r hyn a ddysgant y tu allan i’r gweithle.  

Busnes bach ydym. A yw hyn yn berthnasol i ni mewn gwirionedd? 
Mae creu gweithle cynhwysol yn dod â manteision i sefydliadau o bob maint. Mae gan lawer o fusnesau bach gysylltiadau cryf â chymunedau lleol eisoes, a gellid datblygu’r rhain ymhellach heb gostau sylweddol. Mae cyflogi nifer llai o weithwyr yn gallu bod yn fanteisiol hefyd, er enghraifft wrth gyflwyno dulliau gwaith newydd, neu ymgynghori â staff a’u cynnwys. Gweler Adran 6 am syniadau ymarferol ar gyfer sefydliadau llai.

“Wrth bennu’r safonau ymddygiad a ddisgwylir gennych, a darparu hyfforddiant a gwybodaeth i bob aelod o staff, byddwch yn dileu rhwystrau.”

Adran 9
Lle i gael rhagor o wybodaeth

Canllawiau ar arferion cyflogaeth da a deddfwriaeth cydraddoldeb a chyflogaeth

Canllawiau’r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol ar gyfer cyflogwyr: www.equalityhumanrights.com

Business Gateway (Yr Alban)
www.bgateway.com

Busnes yn y Gymuned
www.bitc.org.uk

Close the Gap (Yr Alban)
www.closethegap.org.uk

Cymorth Hyblyg i Fusnes (Cymru)
www.cymorth-busnes-cymru.gov.uk

Cyswllt Busnes
www.businesslink.gov.uk

Fforwm y Cyflogwyr ar Anabledd
www.efd.org.uk

Fforwm y Cyflogwyr ar Gredo
www.efbelief.org.uk

Fforwm y Cyflogwyr ar Oedran 
www.efa.org.uk

Pecyn y Sefydliad Cydlyniant Cymunedol ar gyfer cyflogwyr 
http://icoco.web.coop/home

Stonewall
www.stonewall.org.uk

Y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu (ACAS):
www.acas.org.uk 

Canllawiau ar hawliau dynol 

Gwybodaeth ac ymchwiliad hawliau dynol y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol  
www.equalityhumanrights.com/hafan/hawliau-dynol
Sefydliad Hawliau Dynol Prydain
www.bihr.org.uk

Canllawiau ar arferion da ym maes caffael

Canllaw cydraddoldeb yr Asiantaeth Gwella a Datblygu ar gaffael www.idea.gov.uk/idk/core/page.do?pageId=9308150

Canllaw ‘Make Equality Count’ Swyddfa Masnach y Llywodraeth www.ogc.gov.uk/policy_and_standards_framework_equality.asp

Llawlyfr Supplier Diversity Europe www.supplierdiversityeurope.eu/news_details.php?id=82

Gwybodaeth am y cynlluniau lleoliadau gwaith a gwirfoddoli yn y canllaw
Prosiect Business Action on Homelessness Busnes yn y Gymuned
www.bitc.org.uk/community/employability/homelessness/index.html

Cyngor y Ffoaduriaid
www.refugeecouncil.org.uk

DisabledGo
www.disabledgo.com
Gingerbread
www.gingerbread.org.uk

Refugee Action
www.refugee-action.org.uk

Gwybodaeth am wasanaeth dysgu’r undebau 
www.unionlearn.org.uk

Canllawiau ar gyflogi gweithwyr mudol a’r system pwyntiau
Cyngor Asiantaeth Ffiniau’r DU ar gyfer cyflogwyr
www.ukba.homeoffice.gov.uk/employers/


Canllawiau ar gyflogi ffoaduriaid
Canllaw Cyngor y Ffoaduriaid ar gyfer cyflogwyr
www.refugeecouncil.org.uk/practice/employersguides/


Diolchiadau

Hoffem ddiolch i’r bobl ganlynol am eu cymorth:

Teresa Williams, Barnardo’s

Denise Mann, Bernard Matthews

Diane Brown, Y Llyfrgell Brydeinig

Dennis Gissing, BT

Pam Walton, Gentoo

Tanya Burak a Victoria Plimsoll, KPMG

Alison Unsted, Marian Bloodworth a Katherine Mulhern, Lovells

Claire Ford, Antonia Norman a Matthew Curtis, Marks & Spencer

Sue Davison, Heddlu Gogledd Cymru

Dave Brunt and Neil Cousins, The Image Group

Michael Keating, Cyngor Tower Hamlets

Cysylltu â ni

Cymru

Llinell Gymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol

RHADBOST RRLR-UEYB-UYZL

3ydd Llawr, 3 Sgwâr Callaghan, Caerdydd CF10 5BT

Prif rif ffôn 0845 604 8810

Ffôn testun 0845 604 8820

Ffacs 0845 604 8830

Lloegr

Equality and Human Rights Commission Helpline

FREEPOST RRLL-GHUX-CTRX

Arndale House, Arndale Centre, Manchester M4 3AQ

Prif rif ffôn 0845 604 6610

Ffôn testun 0845 604 6620

Ffacs 0845 604 6630

Scotland

Equality and Human Rights Commission Helpline

FREEPOST RSAB-YJEJ-EXUJ

The Optima Building, 58 Robertson Street, Glasgow G2 8DU

Prif rif ffôn 0845 604 5510

Ffôn testun 0845 604 5520

Ffacs 0845 604 5530

Amseroedd agor y llinell gymorth:

Llun i Gwener: 8am – 6pm

Mae galwadau o linellau ffôn BT yn costio’r un faint â galwadau lleol, ond gall galwadau o ffonau symudol a darparwyr eraill amrywio.

Gall galwadau gael eu monitro at ddibenion hyfforddi ac ansawdd.

Mae gwasanaeth dehongli ar gael trwy Language Line, pan fyddwch chi’n ffonio ein llinellau cymorth.

Os hoffech y cyhoeddiad hwn ar ffurf arall a/neu mewn iaith arall, cysylltwch â’r llinell gymorth berthnasol i drafod eich anghenion. Gallwch lawrlwytho ac archebu ein cyhoeddiadau i gyd mewn amrywiaeth o fformatau ar ein gwefan.

www.equalityhumanrights.com

Ystyried yr hyn rydych am ei gyflawni





Cynnal adolygiad cynhwysiant


































































































































































































































































































Creu cynllun gweithredu





Rhoi gwybod am y cynllun a’i weithredu





Adolygu a monitro effaith y cynllun








