Gweithio’n Well: Canllaw i reolwyr…
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Yma i bawb, yma i fusnes
Ymchwiliwyd ac ysgrifennwyd gan Alison Maitland

Gyda chymorth tîm Gweithio’n Well y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol 
CYNNWYS
Cyflwyniad









       4

Adran 1: 
Manteision busnes





       5


Astudiaeth achos: West Bromwich Tool and Engineering Company







       6

Astudiaeth achos: BT





     12

Adran 2: 
Egwyddorion allweddol




              13



Astudiaeth achos: Sainsbury’s


              15

Adran 3: 
Creu gweithle hyblyg





     17



Astudiaeth achos: Grid Cenedlaethol

              23
Adran 4: 
Sgiliau rheoli allweddol



                       25


Astudiaeth achos: Clock



              27
Adran 5: 
Hyblygrwydd i bawb ym mhob math o swydd

     29


Astudiaeth achos: IBM




              31
Adran 6: 
Sesiwn holi ac ateb: Datrys problemau

              33


Astudiaeth achos: Addleshaw Goddard


     39
Adran 7: 
Yr effaith ar weithwyr cyflogedig



     41
Adran 8: 
Cysylltiadau defnyddiol




              45
Cydnabyddiaethau




              46
CYFLWYNIAD
Nod y canllaw hwn yw helpu rheolwyr busnes i ganfod a gweithredu dulliau gweithio arloesol sy’n gwella cynhyrchiant a gwasanaethau i gwsmeriaid, yn arbed arian ac yn galluogi gweithwyr cyflogedig i sicrhau cydbwysedd rhwng eu gwaith a’u bywyd personol.

Mae eich pobl yn gwneud cyfraniad allweddol at sicrhau boddhad cwsmeriaid a darparu gwerth. Fel arfer, maent yn fwy ymroddedig a brwdfrydig i gyflawni’r hyn sydd ei angen ar y busnes pan mae ganddynt hyblygrwydd yn eu trefniadau gweithio.

Er mwyn rhoi mwy o reolaeth i weithwyr cyflogedig dros sut, pryd neu ble y maent yn gwneud gwaith, mae angen i reolwyr ar bob lefel fod yn hyblyg a gwneud trefniadau gyda meddwl agored. Nid mater o wneud y dewis hawdd na bod yn garedig mohono. Mae’n her i’r busnes. Bydd sut rydych chi, fel rheolwr, yn ymateb i’r galw am batrymau gweithio newydd, a sut y byddwch yn eu cyflwyno, yn pennu llwyddiant y fenter ar gyfer eich busnes a’ch pobl.

Mae’r canllaw’n cwmpasu:

· Y manteision busnes y gall cwmnïau eu cyflawni
· Egwyddorion allweddol ar gyfer cyflwyno hyblygrwydd
· Cyngor ar greu gweithle hyblyg 

· Y sgiliau rheoli allweddol sy’n ofynnol
· Astudiaethau achos o drefniadau gweithio arloesol mewn cwmnïau mawr a bach
· Sesiwn holi ac ateb ar ddatrys problemau mewn sefyllfaoedd llawn her 

Gall rhywun ddigalonni wrth feddwl am gyflwyno a rheoli ffyrdd newydd o weithio. Ond mae profiad yn dangos nad yw mor anodd â hynny, a gellir sicrhau manteision enfawr wrth roi dulliau o’r fath ar waith yn llwyddiannus. Hwyrach mai’r cam cyntaf fydd y cam anoddaf. Mae’r canllaw hwn yma i’ch helpu chi.
ADRAN 1: MANTEISION BUSNES
Mae marchnad lafur Prydain yn dibynnu ar hyblygrwydd er mwyn llwyddo. Mae gan gwmnïau Prydeinig, yn enwedig busnesau bach a chanolig, enw da am gynnig gwasanaethau sy’n canolbwyntio ar y cleient.

Mae pwysau costau, yn enwedig o dan amodau economaidd anodd, yn golygu bod rhaid i fusnesau sicrhau bod eu staff yn frwdfrydig ac yn canolbwyntio ar greu gwerth wrth weithio. Mae hefyd yn hollbwysig cadw gafael ar staff profiadol a medrus er mwyn cynnal ansawdd a chadw costau’n isel.
Gan adeiladu ar hyn, mae’r cyflogwyr gorau’n gwerthfawrogi manteision hyblygrwydd dwy ffordd, er mwyn sicrhau y gallant ddarparu gwasanaethau o safon pan fo ar gwsmeriaid eu hangen. Mae ffyrdd newydd o weithio wedi datblygu’n gyflym dros y degawd diwethaf, wedi’u sbarduno gan ofynion yr economi 24 awr y dydd a datblygiadau technolegol.

Mae yna hefyd ddeddfwriaeth i helpu pobl i reoli eu swydd a’u cyfrifoldebau gofalu. Prif flaenoriaeth rhieni mewn perthynas â gwella’r cydbwysedd rhwng bywyd a gwaith yw cael cynnig amrywiaeth eang o swyddi hyblyg. Yn ôl y gyfraith, mae gan rieni plant 16 oed ac iau, rhieni plant anabl 18 oed neu iau a gofalwyr perthnasau sy’n oedolion ‘yr hawl i wneud cais’ i weithio’n hyblyg. Mae’n rhaid i gyflogwyr ystyried ceisiadau o ddifrif, a rhoi rhesymau busnes gwrthrychol os bydd rhaid iddynt wrthod y cais. 

Erbyn hyn, mae mwy o gyflogwyr yn gweithredu’n wirfoddol i annog ffyrdd newydd o weithio, nid oherwydd y rheoliadau, ond oherwydd bod hyblygrwydd yn cael ei ystyried yn arfer busnes da a all fod o fudd i gwmnïau a gweithwyr cyflogedig. Maent yn sicrhau bod trefniadau gwaith amgen ar gael i’w holl staff pan fo achos busnes da dros wneud hynny. Mae hyn yn helpu i greu amgylchedd gweithio tecach i bawb. Mae hefyd yn galluogi rheolwyr i ddiwallu anghenion cwsmeriaid a gweithwyr cyflogedig.

Astudiaeth achos
West Bromwich Tool and Engineering Company:
Model busnes rhwydd ei addasu
Mae’r busnes peirianneg hwn o Ganolbarth Lloegr, sydd â throsiant o tua £6 miliwn, yn rhan o gadwyn gyflenwi’r diwydiant ceir ac mae’n rhaid iddo ymateb yn gyflym wrth i ofynion cwsmeriaid newid.

‘Mae’n rhaid i’n gweithwyr cyflogedig ymateb i’n hanghenion trwy fod yn hyblyg,’ meddai’r perchennog Stuart Fell. ‘Hefyd, mae angen i ni roi hyblygrwydd iddyn nhw gan fod ganddyn nhw deuluoedd a phlant a chan eu bod nhw’n byw yn y byd go iawn.’

Mae’r cwmni’n gwneud cydrannau metel gwasgedig, fel rhannau ar gyfer seddau a phaneli offer, ar gyfer cynhyrchwyr mawr fel BMW a Nissan sy’n gweithredu 24 awr y dydd. Maent yn cyflogi tua 100 o bobl gyda bron i 50 o wahanol drefniadau gweithio sy’n newid dros amser, o ganlyniad i sgyrsiau rheolaidd rhwng staff a goruchwylwyr.

‘Ar bapur, mae’n ymddangos yn gymhleth, ond mae’n gweithio’n dda iawn ac mae’r cwmni a’r gweithwyr cyflogedig yn cael popeth sydd ei angen arnynt,’ meddai Fell. ‘Yn bwysicaf oll, gwelwyd bod y trefniant hwn, sy’n hyblyg a rhwydd ei addasu, yn gallu helpu staff i berfformio’n dda ac nid yw’n anodd ei reoli. Gallwn enwi gweithwyr cyflogedig na fydden nhw’n gweithio i ni oni bai am yr hyblygrwydd rydym ni’n ei gynnig. Rwyf hefyd yn gwybod ein bod wedi sicrhau busnes ychwanegol gan ein bod ni’n gallu ymateb yn gyflym i ofynion cwsmeriaid.’

Bu’r sgyrsiau gyda gweithwyr cyflogedig yn hynod ddefnyddiol pan fu’n rhaid i’r cwmni newid i wythnos pedwar diwrnod, gan roi pawb ar 80 y cant o’u cyflog, am dri mis yn ystod dirwasgiad 2009. ‘Mae hi’n bwysig cael perthynas sy’n seiliedig ar ymddiriedaeth. Pan wnaethom ni ddweud wrthyn nhw bod y rhain yn amgylchiadau eithriadol a bod pethau’n wael, roedden nhw’n deall bod y sefyllfa’n ddifrifol a’r camau’n angenrheidiol, ac roedden nhw’n gwybod ein bod yn dweud y gwir wrthyn nhw.’

Mae gan y busnes bedwar shifft ar lawr y ffatri, lle mae rhai gweithwyr cyflogedig yn dechrau gweithio am 6am ac eraill yn gorffen am 10pm. Mae tri arweinydd tîm, dau ddyn ac un fenyw, ar gontract i weithio 39 awr yr wythnos. Mae’n rhaid i o leiaf un ohonynt fod ar y safle tan 5pm a bod ar gael i ymateb yn syth os bydd cwsmer yn ffonio gyda phroblem y tu allan i oriau arferol – gall hyn ddigwydd unrhyw bryd yn ystod y dydd neu’r nos. Yn gyfnewid am hyn, gallant newid eu hamserau dechrau a gorffen i gyd-fynd â’u bywyd personol.

Mae gan 12 gweithiwr clerigol y cwmni amrywiaeth eang o amserau dechrau a gorffen, ac mae rhai’n gweithio yn ystod y tymor yn unig, fel sy’n addas ar gyfer eu hamgylchiadau ac i ddiwallu anghenion y busnes. Mae tri chyfarwyddwr y cwmni hefyd yn gweithio oriau gwahanol. Mae dau ohonynt yn gweithio’n amser llawn ac un yn rhan-amser.
Nid yw pob trefniant a gynigir yn ymarferol, ac mae’n rhaid i hyblygrwydd gynnwys y ddwy ochr. ‘Weithiau, mae angen i bobl ddod i mewn yn gynnar neu aros yn hwyr i orffen rhywbeth,’ meddai Fell. ‘Mae’n rhaid i arweinydd y tîm siarad yn rheolaidd â’r tîm a dod o hyd i ffordd o wneud i’r trefniant weithio.’

Anogir gweithwyr cyflogedig sydd am newid eu horiau i siarad â’u goruchwylwyr i geisio dod i drefniant. ‘Mae’n rhywbeth rwy’n ei annog gan ei fod yn gweithio a chan fod pobl yn ei werthfawrogi. Ar adegau, rydym ni’n awgrymu i bobl y dylen nhw ystyried gweithio’n hyblyg.’

Cynigiodd y cwmni hyblygrwydd i un peiriannydd pan ddechreuodd ef a’i wraig deulu – hyd yn oed cyn iddo sylweddoli efallai y byddai ei angen. ‘Rwy’n cofio meddwl: dydyn ni ddim am ei golli i gwmni arall. Os gwnawn ni gynnig hyblygrwydd iddo, bydd ganddo swydd na all ei chael yn unman arall, gan nad yw llawer o gyflogwyr yn cynnig hyblygrwydd, yn enwedig i ddynion.’

Yn ôl Fell, mae hi’n bwysig i gwmnïau addasu i’r newidiadau ehangach o’u cwmpas. ‘Rydym ni’n symud o gymdeithas ‘gorchymyn a rheoli’ i gymdeithas lle bydd pobl yn disgwyl cael gweithio’n hyblyg. Mae hi’n broses hir, ond mae angen i reolwyr ddechrau dod yn rhan ohoni. Y sefydliadau sydd ddim yn addasu fydd ar ei hôl hi. Fyddan nhw ddim yn gallu symud yn ddigon cyflym na recriwtio pobl i weithio iddyn nhw.’ 

Gwersi allweddol:

· Mae hyblygrwydd yn drefniant sy’n gweithio’r ddwy ffordd
· Anghenion y busnes a’r cwsmeriaid sy’n cael blaenoriaeth
· Mae cymorth o’r lefel uchaf yn hanfodol
· Diffinio amcanion pobl yn glir
· Dirprwyo yn hytrach na rheoli
· Dechrau gyda chyfnod treialu i weld a yw’n gweithio
Ymateb i lanw a thrai’r economi
Ceir tystiolaeth eang bod ffyrdd newydd o weithio o fantais i fusnesau ar adegau economaidd gwael ac ar adegau gwell (gweler ‘Sut mae busnes yn elwa’ ar dudalen 11). Gall trefniadau gweithio hyblyg leihau costau, hybu cynhyrchiant, ysgogi pobl a rhyddhau mwy o botensial. Mae’r rhan fwyaf o gyflogwyr sydd wedi cyflwyno trefniadau gweithio hyblyg yn dweud ei fod wedi cael effaith gadarnhaol ar y busnes, yn ôl arolwg gan Siambrau Masnach Prydain.
Mae llawer o gwmnïau wedi defnyddio hyblygrwydd yn greadigol i ymateb i’r dirwasgiad, gan eu galluogi i leihau costau a chadw staff medrus. Mae hyn yn osgoi’r gost o recriwtio a hyfforddi pobl eto pan fo’r economi’n gwella.
Gellir lleihau oriau gwaith pobl mewn nifer o wahanol ffyrdd (gweithio’n rhan-amser, rhannu swydd, gweithio yn ystod y tymor ac ati) i ailddosbarthu gwaith ar draws mwy o swyddi ac osgoi dileu swyddi. Er enghraifft, mae’r cwmni electroneg a sain Richer Sounds yn annog ei staff i newid i wythnos pedwar diwrnod pan fo busnes yn arafach.

Gall busnesau ei chael hi’n anodd ysgogi staff a chynnal eu ffyddlondeb pan fo cyflogau a thaliadau bonws yn cael eu rhewi. Gall cynnig mwy o wyliau – hyd yn oed ar draul cyflog – fod yn ffordd o wella morâl.

Yn ystod dirwasgiad 2009, roedd bron dau o bob tri chyflogwr yn cyflwyno neu’n ystyried cyflwyno newidiadau i’w patrymau gweithio – a gweithio hyblyg yn enwedig – i leihau costau a chadw staff, yn ôl arolwg gan Gydffederasiwn Diwydiant Prydain. Dyma rai enghreifftiau:

· Gwirfoddolodd y rhan fwyaf o staff KPMG, un o gwmnïau cyfrifyddiaeth mwyaf Prydain, i weithio wythnos pedwar diwrnod neu i gymryd cyfnod sabothol ar gyflog is os oedd angen fel y gallai’r cwmni osgoi dileu swyddi.
· Gofynnodd Fairline, cwmni adeiladu cychod hwylio moethus, i rai gweithwyr cyflogedig weithio wythnos dau ddiwrnod dros dro, gan gynnig 60 y cant o’u cyflog iddynt ar y diwrnodau nad oeddent yn gweithio.
· Cynigiodd papur newydd y Financial Times wythnos ychwanegol neu fwy o wyliau i staff ar 30 y cant o’u cyflog.
· Caeodd Honda ei ffatri geir yn Swindon am bedwar mis. Cytunodd y gweithwyr i gymryd llai o gyflog a gweithio llai o oriau wrth ddychwelyd.
· Gofynnodd y cwmni cyfreithiol Norton Rose i staff wirfoddoli i weithio wythnosau pedwar diwrnod neu i gymryd cyfnod sabothol ar lai o gyflog i osgoi dileu swyddi. Cytunodd y rhan fwyaf, a dechreuodd cannoedd weithio wythnosau byrrach.

ASTUDIAETH ACHOS 

BT:

Canlyniadau mesuradwy
Mae BT ar flaen y gad o ran gweithio hyblyg, gyda thros 20 mlynedd ers iddo’i gyflwyno fel strategaeth fusnes. Mae dros 75,000 o’i 86,000 o weithwyr cyflogedig yn y DU yn gweithio’n hyblyg mewn rhyw ffordd, o uwch-reolwyr i staff canolfan gyswllt; mae bron i 17 y cant o staff yn gweithio gartref.
Mae hyblygrwydd wedi cyflawni’r canlyniadau busnes canlynol:

· LLAI o absenoldeb: gostyngiad o 20 y cant ymhlith gweithwyr gartref
· LLAI o deithio: gostyngiad o 1,800 o flynyddoedd yn amser cymudo gweithwyr cyflogedig, gan arbed 12 miliwn litr o danwydd
· LLAI o gostau swyddfa: gostyngiad o £500 miliwn yn y portffolio eiddo
· Cynhyrchiant UWCH: gweithwyr gartref hyd at 30 y cant yn fwy cynhyrchiol na chydweithwyr yn y swyddfa
· Darpariaeth UWCH mewn canolfannau galwadau: cwsmeriaid yn gallu cysylltu â BT pan fo’n gyfleus iddynt
· Ansawdd UWCH: gweithredwyr canolfannau galwadau sy’n gweithio gartref yn rhoi ymatebion cystal neu well na chydweithwyr yn y swyddfa
Adran 2: EGWYDDORION ALLWEDDOL 

‘Mae gweithio hyblyg yn hollbwysig ym maes manwerthu. Mae’n rhaid i ni siarad â phobl o leiaf ddwywaith y flwyddyn ynglŷn â newid eu horiau gwaith wrth i batrymau masnachu newid. Yr hyn sy’n bwysig yn y sgyrsiau hyn yw egluro “pam” heb ddweud “sut”.’

Helen Webb, Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol Manwerthu, Sainsbury’s

Er mwyn sicrhau llwyddiant trefniadau gweithio hyblyg, dilynwch yr egwyddorion allweddol canlynol, sy’n berthnasol i gyflogwyr a gweithwyr cyflogedig:

· Offeryn busnes yw hyblygrwydd
Mae’n ymwneud â rheoli’r niferoedd a’r llif gwaith yn effeithiol i gyflawni canlyniadau ar gyfer y busnes. Mae’n gweithio orau pan fo’n gwella perfformiad a gwasanaeth i gwsmeriaid. Os byddwch chi’n llwyddo, bydd o fudd i’r busnes, cwsmeriaid a gweithwyr cyflogedig.

· Y busnes a chwsmeriaid sy’n cael blaenoriaeth
Dylai pawb gael cyfle i gyflwyno achos dros weithio’n hyblyg ond, mewn rhai sefyllfaoedd, ni fydd trefniant penodol yn gweithio oherwydd ymrwymiadau i gwsmeriaid. Os felly, ystyriwch ddewisiadau eraill a all weithio’n well i bawb. Dylech reoli disgwyliadau cleientiaid o’r dechrau.

· Mae gwahanol drefniadau’n gweithio i wahanol fathau o fusnes
Nid oes yna un ateb sy’n addas i bawb. Mae trefniadau caeth na ellir eu haddasu’n llai tebygol o weithio. Mae’r trefniadau gweithio gorau’n cael eu haddasu ar gyfer y swydd a’r unigolyn dan sylw. 

· Mae hyblygrwydd yn gweithio’r ddwy ffordd
Mae’n rhaid i weithwyr cyflogedig a rheolwyr rannu’r cyfrifoldeb dros wneud i hyn weithio. Mae angen i chi weithio gyda’ch gilydd i asesu cyfleoedd a heriau mewn unrhyw drefniant arfaethedig, mewn ffordd agored a gonest.

· Mae arweiniad yn hanfodol
Mae angen cefnogaeth uwch-reolwyr neu gyfarwyddwyr er mwyn gallu gweithredu atebion ymarferol sydd o fudd i’r busnes. Mae’n rhaid i reolwyr unigol droi’r gefnogaeth hon yn ganlyniadau pendant ar gyfer eu timau.

· Gall adnoddau ychwanegol wneud iddo weithio
Mae eich rôl fel rheolwr yn hollbwysig er mwyn sicrhau’r adnoddau ar gyfer newid, os oes angen gwneud hynny, er enghraifft trwy geisio cymorth a chyfarpar TG ychwanegol.

· Nid yw presenoldeb o reidrwydd yn golygu perfformiad da 
Mae hi’n bwysig barnu perfformiad gweithwyr hyblyg trwy ganlyniadau mesuradwy, ac nid yn ôl yr oriau maent yn eu gweithio neu am ba hyd maent yn aros yn y swyddfa. 

· Nid yw trefniadau’n parhau am byth
Mae angen i batrymau gweithio newydd fod yn ddigon hyblyg i ymateb i ofynion busnes. Ym mhob achos, bydd angen i chi gynnal sgyrsiau rheolaidd gyda gweithwyr – dylai’r ddwy ochr adolygu’r trefniadau yn rheolaidd er mwyn iddynt gadw mewn cof y gallai pethau wastad newid. 

· Gall hyblygrwydd weithio i bawb 

Peidiwch â rhagdybio pwy fydd, a phwy na fydd, am weithio’n hyblyg. Bydd y rhan fwyaf o weithwyr cyflogedig yn ymateb yn gadarnhaol am amrywiaeth o resymau ar wahân i ofal plant neu ymrwymiadau gofalu eraill.

· Ceisiwch osgoi cosbi gyrfaoedd pobl
Ni ddylai gweithwyr cyflogedig sy’n dewis gweithio’n hyblyg ddioddef o ran datblygiad gyrfa. Anghenion busnes, perfformiad a sgiliau ddylai fod yn sail ar gyfer dyrchafiad. Wrth i gyfleoedd newydd godi, dylai gweithwyr cyflogedig a rheolwyr drafod a phenderfynu ar y lleoliad a’r oriau gwaith sy’n ofynnol.

ASTUDIAETH ACHOS
Sainsbury’s:

Pobyddion yn ymateb i her y busnes 
Heddiw, mae siopwyr am allu prynu torth o fara ffres unrhyw bryd. Roedd y rhan fwyaf o’r pobyddion yn archfarchnadoedd Sainsbury’s yn arfer gweithio oriau sefydlog yn ystod y nos fel bod bara cynnes ar gael ben bore, a nawr ac yn y man yn ystod y dydd. Er mwyn ymateb i ofynion y cwsmer, bu’n rhaid i’r pobyddion newid eu horiau arferol, a oedd wedi llywio’u bywydau personol ers amser maith.

Un o’r siopau cyntaf i wneud y newid oedd Camden, yng ngogledd Llundain. Yn hytrach nag awgrymu neu orfodi newid mawr mewn oriau gwaith, cyfarfu Ziggie Singh, rheolwr y siop, â’r 15 pobydd i esbonio beth roedd y busnes yn ceisio’i wneud. Gofynnodd iddynt sut y byddent yn mynd ati pe bydden nhw’n dîm rheoli.

Dyfeisiodd rheolwr y popty, Lawrence Ijejh, a’i dîm system hyblyg o ddau neu dri shifft y dydd er mwyn gofalu bod cyflenwad rheolaidd o fara ffres ar gael trwy’r dydd. Gwnaethant hefyd gytuno i gylchdroi eu horiau bob wythnos fel na fyddai’n rhaid i unrhyw aelod o’r tîm newid yn barhaol i shifft newydd nad oedd yn gweddu iddo.

‘Roeddem ni’n teimlo na ddylem ni orfodi’r newid ar y pobyddion,’ meddai Singh. ‘Roeddem ni’n teimlo mai gwneud i’r pobyddion ddeall y rhesymau y tu ôl i’r newid oedd y ffactor pwysicaf i’w cael nhw i fod yn barod i dderbyn y newid. Y negeseuon allweddol a gyflëwyd iddynt trwy gydol y broses oedd “gwella’r adran a’r gwasanaeth i’n cwsmeriaid”.

‘Ystyriwyd eu barn a’u sylwadau. Anogwyd aelodau’r tîm i drafod o ddifrif a gwneud penderfyniadau gwybodus. Yn ystod yr ymgynghoriadau cychwynnol, sefydlwyd fframwaith ar gyfer yr oriau gweithio hyblyg. Roedd hyn yn cynnwys dwy shifft hwyr yr wythnos i bob pobydd. Er syndod i mi, roedd y pobyddion yn eithaf hapus â’r trefniant hwn gan ei fod yn rhoi cyfle iddyn nhw wneud rhywbeth heblaw gweithio pan roedden nhw ar shifft hwyr, ac roedd yr un peth yn wir gyda’r shifftiau cynnar. Roedd y pobyddion yn fwy brwdfrydig ynglŷn â’r newid oherwydd eu bod yn rhan o’r broses gyfan.’
Ar ôl gwneud y newid yn 2007, bu cynnydd o dros 65 y cant yng nghyfraddau gwerthu’r popty yn y flwyddyn gyntaf. Yn ôl Helen Webb, Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol Manwerthu Sainsbury’s, mae siop Camden wedi gweld cynnydd o 12 i 13 y cant o flwyddyn i flwyddyn. Mae lefelau bodlonrwydd y gweithwyr yn y popty wedi cynyddu 10 y cant ers y newid, i 93 y cant.

‘Camden oedd y cyntaf, a dyma’r enghraifft rydym ni wedi’i defnyddio ym mhob popty yn y wlad, lle rydym ni wedi gwneud yr un newid,’ meddai Webb. ‘Mae gweithio hyblyg yn hollbwysig ym maes manwerthu. Mae’n rhaid i ni siarad â phobl o leiaf ddwywaith y flwyddyn ynglŷn â newid eu horiau gwaith wrth i batrymau masnachu newid. Yr hyn sy’n bwysig yn y sgyrsiau hyn yw egluro “pam” heb ddweud “sut”.’

Yn ddiweddar, mae’r grŵp archfarchnad wedi buddsoddi mewn datblygu sgiliau rheolwyr, gan roi pwyslais arbennig ar yr angen i sicrhau ymrwymiad a pharch gan gydweithwyr. Mae hyn yn golygu trin pobl fel unigolion, gwrando arnynt a’u cynnwys mewn unrhyw broses o newid.  

Yn ôl Helen Webb, mae o fantais ychwanegol cael gweithlu mawr, hyblyg ar adegau economaidd anodd. Mae’n galluogi’r cwmni i ymateb yn hawdd i geisiadau am oriau gwaith gwahanol pan fo amgylchiadau personol gweithwyr yn newid. Er enghraifft, hwyrach y bydd unigolyn am gynyddu ei oriau os yw ei bartner wedi colli ei swydd. ‘Yn y rhan fwyaf o achosion, byddai hynny’n bosibl.’

ADRAN 3: creU GWEITHLE HYBLYG 

Mae’r adran hon yn nodi’r chwe cham allweddol i gyflwyno a rheoli trefniadau gweithio hyblyg yn llwyddiannus.

1. Ble i ddechrau 

· Hwyrach eich bod am ymateb i her uniongyrchol i’r busnes, sicrhau gwelliant tymor hir mewn perfformiad neu ymateb i gais gan unigolyn am oriau gwaith gwahanol; beth bynnag fo’r nod, hwyrach mai mwy o hyblygrwydd yw’r ateb.

· Yn gyntaf, nodwch anghenion y busnes, y cwsmeriaid a’r staff, yn enwedig yn y rhan o’r cwmni rydych chi’n ei rheoli. A allech chi gyflawni gwell canlyniadau gyda threfniadau gweithio mwy hyblyg?

· Gallwch weld sut y gallai’r gweithwyr elwa, ond nid ydych chi mor siŵr am y manteision i’r busnes. Gofynnwch i chi’ch hun: a fyddai hyn yn helpu i ddenu a chadw staff medrus a’u cadw’n frwdfrydig?
· Archwiliwch y ffordd mae gwaith yn cael ei drefnu ar hyn o bryd. A oes yna lanw a thrai y gellid eu rheoli’n fwy effeithlon pe bai mwy neu lai o weithwyr cyflogedig ar gael ar wahanol adegau? 

· A ellid gwella gwasanaethau cwsmeriaid trwy gyflwyno oriau agor hwy, gyda gweithwyr cyflogedig yn dechrau a gorffen ar adegau gwahanol? A allech chi arbed gofod swyddfa neu wneud gwell defnydd o gyfarpar trwy alluogi gweithwyr cyflogedig i weithio o bell o bryd i’w gilydd?

2. Gwneud iddo ddigwydd 

· Trafodwch y trefniadau hyblyg sy’n bosibl gyda’r tîm cyfan a’u cynnwys yn y broses o benderfynu sut y caiff y gwaith ei drefnu, anghenion cwsmeriaid eu diwallu, a chynhyrchiant ei gynnal neu ei wella, a pha ddulliau cyfathrebu i’w defnyddio.
· Rhowch gyfle iddynt wneud awgrymiadau a chodi pryderon. Fel arfer, maent yn gwybod beth fyddai’n gweithio orau, felly eglurwch beth rydych chi am ei gyflawni a gofynnwch i’r tîm gyflwyno syniadau ar gyfer newid. Cofiwch ddirprwyo, a pheidiwch â gorfodi.

· Un ffordd effeithiol o fynd ati yw trwy roi cyfrifoldeb i dimau gynllunio eu trefniadau gweithio hyblyg eu hunain i sicrhau gwelliannau ar gyfer y busnes (gweler Sainsbury’s ar dudalen 15). Fel y rheolwr, bydd angen i chi osod y paramedrau – pa ddarpariaeth sydd ei hangen, pa gymysgedd o sgiliau sydd eu hangen ar wahanol adegau, sut y bydd aelodau’r tîm yn cyfathrebu â’i gilydd a sut y caiff problemau eu datrys.

· Bydd angen i chi greu amgylchedd agored lle bydd pawb yn ymddiried yn y naill a’r llall ac yn teimlo y gallant elwa ar y trefniadau. Bydd angen i chi reoli a mesur perfformiad, darparu adborth a chyfathrebu’n gyson yn ogystal ag ystyried sut i wella trefniadau gweithio ymhellach.
· Gwnewch yn siŵr eich bod yn cael cymorth a chaniatâd i wneud newidiadau i batrymau gweithio gan uwch-reolwyr ac unigolion. Hwyrach y bydd angen i chi gyflwyno achos busnes dros newid, a thros yr adnoddau angenrheidiol, i’ch tîm uwch-reolwyr. Efallai y bydd hefyd angen i chi siarad ag unigolion a fydd yn amharod i newid patrymau gweithio.

· Treialwch y trefniadau’n gyntaf i bennu’r manteision ac i ddatrys unrhyw broblemau cyn i bawb ymrwymo iddynt.

3. Creu’r amgylchedd cywir 

· Yn aml, mae busnesau’n gweld mai’r peth gorau i’w wneud yw cynnig y dewisiadau hyblyg i bawb, yn hytrach na’r rheini â phlant ifanc neu gyfrifoldebau gofalu’n unig. Gall trefniadau sy’n seiliedig ar yr achos busnes yn hytrach nag amgylchiadau personol unigolyn fod yn decach i’r tîm cyfan. Er hynny, mae hi’n bwysig cofio bod rhaid trin gweithwyr cyflogedig sy’n dewis dilyn y weithdrefn ‘hawl i wneud cais’ yn unol â’r ddeddfwriaeth. (Am ragor o wybodaeth am hyn, ewch i www.businesslink.gov.uk ac edrychwch am ‘Flexible working – the law and best practice’, o dan yr adran Employing People – Work and Families.)
· Mae llawer o fusnesau, yn enwedig busnesau llai, yn cynnig llawer o hyblygrwydd anffurfiol, sy’n aml yn bwysig i unigolion oherwydd newidiadau tymor byr i drefniadau. Mae hyn yn creu amgylchedd cadarnhaol lle mae gweithwyr yn fwy tebygol o fod yn hyblyg eu hunain, er enghraifft trwy weithio oriau ychwanegol ar adegau prysur. Ond bydd angen i chi bennu’r trefniadau gweithio tymor hir yn fwy ffurfiol o dro i dro, ac mae’n gwneud synnwyr cael polisi clir sy’n berthnasol trwy’r cwmni cyfan.

· Efallai eich bod yn credu na ellir cyflwyno trefniadau gweithio hyblyg i swydd benodol, ond dylech gadw pob drws ar agor i chi a’r unigolyn. Hwyrach y bydd yna batrwm gwaith amgen sy’n addas ar gyfer y ddau ohonoch. Os byddwch chi’n gwrthod cais am resymau busnes, byddwch yn glir ynglŷn â’ch rhesymau ac yn barod am y canlyniadau posibl. Ceisiwch gyfaddawdu. Os ydych chi’n dibynnu ar y gweithiwr, ystyriwch pwy sydd â’r sgiliau i’w olynu os bydd yn penderfynu chwilio am waith mewn gweithle arall sy’n gallu diwallu ei anghenion yn well.
4. Mesur perfformiad a chanlyniadau
· Amlinellwch yn glir yr hyn rydych chi’n disgwyl i bobl ei gyflawni, ac erbyn pryd, waeth a yw ar gyfer prosiect tymor byr neu eu swydd reolaidd. Trafodwch eich disgwyliadau gyda nhw. Cytunwch ar unrhyw oriau craidd pryd mae’n rhaid iddynt fod yn y gweithle, sut y byddwch yn eu harfarnu a’u gwobrwyo a sut y byddwch yn cyfathrebu â’ch gilydd.
· Efallai y bydd angen i chi ailddiffinio sut rydych chi’n mesur effeithiolrwydd a chynhyrchiant gweithwyr cyflogedig. Canolbwyntiwch ar yr hyn mae gweithwyr yn ei gynhyrchu a’r effaith bosibl ar gwsmeriaid, yn hytrach na faint o oriau maent yn eu treulio yn y gwaith.
· Pennwch ddyddiadau pendant o’r cychwyn i adolygu’r trefniadau a sicrhau eu bod yn gweithio i bawb dan sylw.

· Penderfynwch sut i werthuso pa mor effeithiol yw’r trefniadau, er enghraifft yr effaith ar gysylltiadau cwsmeriaid, y broses recriwtio, absenoldeb a chynhyrchiant. Yna, dylech bennu dull o fonitro’r rhain a chyflwyno adroddiad rheolaidd i’r uwch-reolwyr a’r tîm.
· Nid oes rhaid i reoli gweithwyr o bell fod yn fwy cymhleth, ond mae angen trefniadau cyson ac eglur. Mae egwyddorion rheoli da’n berthnasol ac mae angen i chi fod yn hyderus y gallwch chi reoli’r hyn na allwch chi ei weld. Byddwch yn gyson wrth drefnu a chynnal arfarniadau. Gall pobl sy’n gweithio oddi ar y safle deimlo nad ydynt yn rhan o’r tîm. Cadwch mewn cysylltiad rheolaidd, a cheisiwch eu cynnwys mewn gweithgareddau cymdeithasol er mwyn cynnal cysylltiadau da ac i sicrhau nad ydynt yn teimlo nad ydynt yn cael digon o sylw.

· Mae angen i hyblygrwydd weithio i bawb dan sylw, ac mae ymddiriedaeth yn allweddol. Os ydych chi’n teimlo nad yw’r trefniant yn gweithio cystal â’r disgwyl i rai unigolion, dylech fynd ati i ddatrys unrhyw broblemau’n gyflym. 

5. Cyfathrebu
· Dylech siarad â’ch holl staff ac adolygu’r trefniadau yn gyson. Peidiwch ag ofni gwneud awgrymiadau ar gyfer newid – a pheidiwch â rhagdybio y bydd trefniadau unigolyn yn aros yr un fath am weddill ei yrfa.

· Dylech siarad yn agored ynglŷn â sut mae hyblygrwydd yn effeithio ar gyfrifoldebau pobl a sut y gellir cysylltu â nhw pan nad ydynt yn y gweithle. Cofiwch roi gwybod i gwsmeriaid a’ch rheolwyr sut mae pethau’n mynd, a gofyn am eu sylwadau ar y gwelliannau rydych chi a’ch tîm wedi’u cyflawni.

6. Arwain trwy esiampl 

· Mae newid diwylliant mewn sefydliad yn cymryd amser. Dylech weithio gyda rheolwyr eraill i strwythuro swyddi uwch mewn ffordd fwy hyblyg a dangos ei bod yn bosibl gwneud hynny. Defnyddiwch gyfleoedd recriwtio a dyrchafiad i ailgynllunio swyddi a chyflwyno’r posibilrwydd o drefniadau gweithio hyblyg.

· Os ydych chi’n gweithio’n hyblyg, bydd angen i chi:

· Egluro pryd a sut y byddwch chi ar gael – ffôn symudol, e-bost ac ati – a beth y dylai eich tîm ei wneud mewn argyfwng
· Amlinellu’ch disgwyliadau ar gyfer y tîm 

· Gosod esiampl trwy lynu wrth eich trefniadau hyblyg gymaint â phosibl 

· Dirprwyo ac ymddiried mewn pobl – meddyliwch pwy all ddirprwyo drosoch chi a sut y gall hyn fod yn gyfle iddynt ddatblygu 
Cyfathrebu

Dechrau gyda’r her i’r busnes/ymateb i’r gweithlu


Sut mae gwaith yn cael ei drefnu nawr


Dewisiadau ar gyfer newid


Ymgynghori a chynnwys y tîm/cwsmeriaid


Cyflwyno cynnig ar gyfer newid


Sicrhau cefnogaeth / trafod newid


Gweithredu


Mesur/gwerthuso


Adolygu

Astudiaeth achos 

Grid Cenedlaethol:

Sicrhau’r cydbwysedd cywir
Fel arfer, nid yw adran Ysgrifenyddiaeth y Cwmni, sy’n gwasanaethu’r bwrdd a’r tîm uwch-reoli, yn adran hyblyg. Yn y Grid Cenedlaethol, sy’n rheoli rhwydweithiau trosglwyddo trydan a nwy, mae Helen Mahy, Ysgrifenyddes y Cwmni, o’r farn ei bod hi’n eithriad gan ei bod hi’n gweithio’n hyblyg ac yn annog ei thîm i wneud yr un fath.

‘Y farn gyffredinol yw bod hwn yn faes traddodiadol a bod rhaid i chi weithio yn yr un lle â’r bwrdd a’r rheolwyr ac yn y brif swyddfa,’ meddai. ‘Mae hyn yn wir - ond nid oes rhaid i bawb fod yno'r un pryd.’
Mae Mahy, sy’n rheoli tua 180 o staff yn y DU a’r UDA yn ei rôl fel Ysgrifenyddes y Cwmni a Chwnsler Cyffredinol y Grŵp, yn gweithio gartref am hanner diwrnod bob wythnos yn ystod y gaeaf er mwyn delio â threfniadau domestig am rai oriau cyn dychwelyd i’r gwaith gyda’r nos. ‘Pe bai argyfwng, fydden i ddim yn gweithio gartref, ond mae’n fy helpu i sicrhau cydbwysedd rhwng bywyd a gwaith ac rwy’n cadw fy nyddiadur yn glir.’

Mae cydweithiwr uwch a benodwyd yn ddiweddar hefyd yn gweithio gartref o bryd i’w gilydd. Mae tua hanner ei thîm o 70 yn y DU, o raddedigion diweddar i staff mwy aeddfed, yn manteisio ar ryw fath o hyblygrwydd ffurfiol neu anffurfiol. Yn ôl Mahy, mae hyn wedi helpu i recriwtio a chadw staff medrus.

Mae yna reol sylfaenol sy’n nodi bod rhaid i rywun fod yn y swyddfa bob dydd – felly er bod llawer o staff yn gweithio’n hyblyg, ni all pawb weithio gartref ar ddydd Gwener.

Yn ôl Mahy, mae’n rhaid i reolwyr sy’n gweithio’n hyblyg droedio llinell fain rhwng bod ar gael a bod yn fodel rôl da. ‘Mae llawer o weithwyr cyflogedig o’r farn bod rheolwyr yn dweud eu bod nhw’n gweithio’n hyblyg pan maen nhw, mewn gwirionedd, yn gweithio drwy’r amser. Mae’n rhaid i chi fod yn ddisgybledig iawn a dangos iddyn nhw mai’r rheswm dydych chi ddim yn y swyddfa yw oherwydd bod angen i chi wneud rhywbeth arall y diwrnod hwnnw rhwng 4pm a 6pm. Felly peidiwch â mewngofnodi a darllen eich negeseuon e-bost tan 6pm.’

Mae’r un peth yn wir am reoli gweithwyr hyblyg. ‘Y peth pwysig, fel rheolwr, yw pennu’r rheolau a glynu wrthyn nhw,’ meddai Mahy. ‘Gallwch chi ofyn iddyn nhw a fyddan nhw’n fodlon darllen eu negeseuon e-bost yn hwyr un diwrnod, ond peidiwch â disgwyl iddyn nhw wneud hynny o hyd. Os byddan nhw’n dechrau gwneud hynny o hyd, rhowch ddiwedd ar y peth. Ar y llaw arall, os bydd pobl yn camfanteisio ar yr hawl i hyblygrwydd, mae’n rhaid i chi fod yn galed arnyn nhw a dangos hynny i eraill.’
ADRAN 4: SGILIAU RHEOLI ALLWEDDOL
‘Rydym ni ar restr y 100 asiantaeth ddigidol newydd orau, rydym ni’n llwyddiannus ac rydym ni’n gwneud arian yn ogystal â chreu amgylchedd lle gall pobl fwynhau eu bywydau.’
Syd Nadim, Prif Weithredwr, Clock

Bydd yr adran hon yn eich helpu i feddwl am y sgiliau sydd gennych chi a’r sgiliau allweddol efallai y bydd angen i chi eu datblygu er mwyn rheoli pobl yn hyblyg.

· Sgiliau cyfathrebu 

Mae angen i chi barhau i siarad â phobl, waeth a ydynt yn y gweithle drwy’r amser ai peidio. Bydd gofyn iddynt sut mae pethau a chael eu barn am heriau busnes yn dangos eich bod yn parhau i werthfawrogi eu cyfraniad. Mae angen cyfathrebu’n dda i drafod newidiadau, adolygu trefniadau gwaith ac awgrymu gwelliannau.

· Cynllunio a threfnu 

Fel rheolwr, chi sy’n gyfrifol am gyflawni amcanion busnes a sicrhau canlyniadau. Chi sy’n uniongyrchol gyfrifol am drefnu adnoddau ac mae’r awenau yn aros yn eich dwylo chi. Gyda thîm sy’n gweithio i wahanol amserlenni, mae angen i chi gynllunio cyfarfodydd yn ofalus a phennu amserau pan rydych chi’n gwybod y gall pawb fod yn bresennol. Rhowch gynnig ar ddefnyddio dulliau fideo-gynadledda neu delegynadledda os na allwch chi gael pawb at ei gilydd. Hwyrach y bydd angen i chi gytuno ar oriau dyddiol craidd, neu amser sefydlog bob wythnos pan ddisgwylir i bawb fod yn bresennol ar gyfer cyfarfodydd a throsglwyddo.
· Rheoli yn ôl canlyniadau 

Mae hi’n bwysig pennu disgwyliadau ac amcanion clir a bwrw golwg yn rheolaidd i wneud yn siŵr bod pobl yn eu cyflawni, ond ni ddylid eu ‘micro-reoli’. Dylech fesur eu perfformiad yn ôl y canlyniadau, yn hytrach na faint o oriau maent yn eu treulio yn y gwaith. Ceisiwch osgoi eu beirniadu am eu rhesymau dros weithio’n hyblyg, ar yr amod eu bod yn gwneud y gwaith. (Gweler astudiaeth achos IBM ar dudalen 30.)

· Ymddiriedaeth a dirprwyo 

Mae rhai rheolwyr yn teimlo eu bod yn colli rheolaeth os na allant gadw llygad ar eu gweithwyr. Mae hyblygrwydd yn golygu rhoi cyfrifoldeb i unigolion ac ymddiried ynddynt i wneud eu gwaith. (Gweler astudiaeth achos Clock ar dudalen 26.) Hwyrach y bydd angen i chi ddirprwyo cyfrifoldeb dros sut mae canlyniadau’n cael eu cyflawni – yr hyn sy’n bwysig yw eich bod yn cael y canlyniadau cywir.

Astudiaeth achos 

Clock:

Rheolau teg i bawb
Asiantaeth ddigidol fach sydd wedi ennill llu o wobrau ac sy’n cyflogi tua 30 o bobl yw Clock. Dynion yw’r rhan fwyaf o’r gweithwyr cyflogedig ac mae’r rhan fwyaf ohonynt yn gweithio’n hyblyg. Mae’r cwmni’n cynllunio a chreu gwefannau, yn datblygu brandiau ac yn creu ymgyrchoedd marchnata ar-lein ar gyfer cwmnïau fel y BBC, Channel 4, Football Pools, JD Wetherspoon a News International.

Mae Clock, o Swydd Hertford, wedi canfod ei fod yn gallu talu cyflog is na rhai o’i gystadleuwyr i’w staff medrus gan ei fod yn cynnig ansawdd bywyd gwell iddynt. Mae’r trefniadau gweithio hyblyg yn ddull pwerus o recriwtio a chadw staff: dim ond pum gweithiwr cyflogedig sydd wedi gadael y cwmni mewn 11 mlynedd.

Mae’n gweithredu ‘oriau craidd’ o 12pm tan 2pm i sicrhau bod y rhan fwyaf o’r staff yn y swyddfa yn ystod y dydd. Ar wahân i hynny, mae unigolion yn cael amcanion ac amserlenni a’r rhyddid i gyflawni’r amcanion hyn fel y dymunant. Gall cleientiaid gysylltu â nhw ar eu ffonau symudol. Mae oriau hyblyg yn golygu bod staff yn y swyddfa rhwng 8am a 9pm.

Roedd y dylunydd gwefannau Rob Arnold yn gallu gweithio o bell wrth gwblhau ei radd yn y brifysgol. ‘Roedd gweithio o bell yn rhoi’r hyblygrwydd yr oedd ei angen arnaf, cefais fy nhrin fel unigolyn a chefais gyfrifoldeb a roddodd gyfle i mi ddangos fy ngallu.’ Ers hynny, mae wedi cael ei ddyrchafu’n rheolwr y stiwdio.
Mae pawb yn cael gliniadur a band eang gartref fel y gallant weithio yno yn ôl yr angen, er enghraifft wrth ddisgwyl nwyddau arbennig drwy’r post. Yn ôl Syd Nadim, y Prif Weithredwr, mae hyblygrwydd yn dda i gleientiaid, i’r busnes ac i’r gweithwyr cyflogedig. ‘Rydym ni ar restr y 100 asiantaeth ddigidol newydd orau, rydym ni’n llwyddiannus ac rydym ni’n gwneud arian yn ogystal â chreu amgylchedd lle gall pobl fwynhau eu bywydau.’
Gyda chymorth ariannol gan y llywodraeth, buddsoddodd Clock mewn cyngor gan Business Link Hertfordshire i lunio polisïau ar weithio’n hyblyg, gweithio’n rhan-amser, gweithio o bell a seibiannau gyrfa/ cyfnod sabothol. ‘Un o’r heriau mwyaf yw bod y system i’w gweld yn deg,’ meddai Nadim. ‘Os yw un person yn cael un peth, mae pobl eraill yn dweud “Pam na alla i gael hynny?” Trwy lunio polisïau, gallwn wneud y peth yn deg ac yn ymarferol, a bydd modd gorfodi’r polisïau hynny.’

Mae’n argymell y dylid:

· Gwneud yn siŵr bod pob aelod o’r tîm yn deall bod ei drefniadau gwaith, beth bynnag fo’u natur, yn effeithio ar bawb arall.

· Ymddiried mewn pobl a rhoi cyfrifoldeb iddynt. ‘Os ydych chi wir yn ymddiried mewn pobl ac yn dibynnu arnyn nhw, byddan nhw’n fwy dibynadwy. Os ydyn nhw’n gwybod nad ydych chi wir yn ymddiried ynddyn nhw a bod gennych chi gynllun wrth gefn, mae hi’n haws iddyn nhw’ch siomi chi,’ meddai. ‘Gadewch lonydd iddyn nhw a gwyliwch pa mor dda mae pobl eraill yn gallu darparu a pherfformio.’

· Bod yn gadarn ac yn deg wrth bennu’r rheolau: os bydd rhywun yn camfanteisio ar eich ffydd chi ynddyn nhw, dylech weithredu’n gyflym i ddangos i’r unigolyn dan sylw ac i’r tîm nad yw ymddygiad o’r fath yn dderbyniol.
Adran 5: HYBLYGRWYDD I BAWB YM MHOB MATH O SWYDD 

Yn aml, mae pobl yn ystyried hyblygrwydd fel rhywbeth i famau sy’n gweithio. Mewn gwirionedd, mae’n bodoli ar sawl ffurf ac mae o fudd i fusnesau mewn ystod eang o sectorau ac i unigolion ym mhob cyfnod yn eu bywydau neu eu gyrfaoedd.

Mae’r galw am drefniadau gweithio hyblyg yn cynyddu. Mae cwsmeriaid am gael gwasanaeth ymatebol, bob awr o’r dydd a’r nos yn aml. Mae mwy a mwy o weithwyr am fyw bywydau cytbwys – tadau a mamau, gweithwyr hŷn ac iau, pobl sy’n gofalu am berthnasau a phobl sydd am astudio ymhellach neu sydd â diddordeb personol. 

Mae rhai swyddi’n fwy addas nag eraill ar gyfer gweithio hyblyg. Fodd bynnag, mae hyd yn oed swyddi sydd angen eu gwneud ar adegau penodol neu mewn mannau penodol yn gallu cynnwys mathau o hyblygrwydd sy’n addas ar gyfer y busnes a’r gweithwyr.

Wrth ystyried patrymau gwaith newydd, gofynnwch i chi’ch hun:

· PRYD mae angen gwneud y gwaith? A oes rhaid gwneud y gwaith ar adeg benodol yn ystod y dydd i ymateb i anghenion y cwsmer neu brosesau cynhyrchu? Neu a ellir ei wneud unrhyw bryd, cyn belled â bod amcanion neu dargedau penodol yn cael eu cyflawni?

· BLE mae angen gwneud y gwaith? A yw’n dibynnu ar fod mewn man penodol, neu a ellid gwneud y gwaith unrhyw le, cyn belled â bod gan y gweithiwr cyflogedig yr adnoddau TG ac unrhyw adnoddau eraill sydd eu hangen i gadw mewn cysylltiad a chyflawni’r targed?

Dyma dair enghraifft arloesol o sut y gellir rhoi trefniadau gweithio hyblyg ar waith yn wahanol mewn gwahanol sectorau a gwahanol fathau o swyddi:

Axiom: Dim lleoliad sefydlog
Mae gan broffesiwn y gyfraith enw am ddiffyg hyblygrwydd a mynnu bod pobl yn gweithio oriau hir. Eto, nid oes angen yn aml i waith y gyfraith gael ei gyflawni mewn man penodol neu ar adeg benodol. O ganlyniad i dechnoleg mae cwmnïau newydd wedi ymddangos, fel Axiom Legal. Mae’n darparu gwasanaethau pwrpasol ar gyfer cleientiaid corfforaethol yn y DU a’r UDA, er nad oes ganddo unrhyw swyddfeydd mawr na fawr o orbenion. Mae gan ei gyfreithwyr hyblygrwydd o ran y cleientiaid a’r prosiectau maent yn eu dewis, ac a fyddant yn gweithio gartref neu yn swyddfeydd eu cleientiaid. Yn ôl Axiom, mae’r gorbenion isel yn golygu bod ei ffioedd hanner cymaint â ffioedd cwmni traddodiadol, gan ei wneud yn fwy cystadleuol.
McDonald’s: Newid shifftiau
I helpu gweithwyr cyflogedig i sicrhau cydbwysedd rhwng gwaith a bywyd teuluol, lansiodd McDonald’s Gontract Teulu yn 2006, sy’n galluogi dau aelod o deulu sy’n gweithio yn yr un bwyty i gyflenwi dros shifftiau ei gilydd heb roi rhybudd ymlaen llaw. Cafodd y cynllun ei ymestyn i ffrindiau yn 2007 a’i ail-lansio fel y Contract Teulu a Ffrindiau.

BT: Ffonio gartref
Nid oes rhaid i weithwyr canolfannau galwadau fod mewn canolfan alwadau. Yn yr Alban, mae BT wedi trosglwyddo rhywfaint o’i wasanaethau galwadau i weithwyr cyflogedig sy’n gweithio gartref, lle mae ganddynt gysylltiadau ffôn a rhyngrwyd. Mae hyn yn darparu cyflogaeth i bobl na allant fynd allan i weithio, er enghraifft gofalwyr neu bobl anabl. Mae’r gweithwyr gartref yn gwneud sawl shifft fer y dydd, gyda seibiant rhyngddynt, sy’n ymateb i’r llanw a thrai yng ngalwadau cwsmeriaid.
Astudiaeth achos
IBM:

Pris bach i’w dalu am ryddid
Mae gan IBM dros 115,000 o weithwyr cyflogedig symudol ledled y byd. Mae’n rhaid i reolwyr fod yn fedrus o ran cyfathrebu â phobl nad ydynt yn eu gweld bob dydd.

Mae Alison Gregory yn Uwch Ymgynghorydd Rheoli yng Ngwasanaeth Rheoli Cyfalaf Dynol IBM yn y DU. Mae ganddi lawer o brofiad o reoli pobl ar draws gwahanol leoliadau. Fel uwch-reolwr, mae hi hefyd yn gweithio’n hyblyg er mwyn treulio mwy o amser gyda’i thri o blant.

‘Mae rheoli pobl sy’n gweithio’n hyblyg neu’n gweithio o bell yn golygu bod rhaid i chi wneud mwy o’r hyn y dylech chi fod yn ei wneud beth bynnag,’ meddai. ‘Mae’n rhaid i chi ganolbwyntio mwy ar ganlyniadau, cyfathrebu’n well, bod yn fwy clir ynglŷn â’ch disgwyliadau a bwrw golwg yn fwy rheolaidd i wneud yn siŵr bod gwaith yn cael ei wneud yn gywir. Hwyrach y bydd rhaid i chi drefnu galwadau byr, ond amlach, i siarad â rhywun sy’n gweithio mewn lleoliad arall. Fyddwch chi ddim yn gallu cyfathrebu’n ddamweiniol wrth gerdded heibio desg rhywun, felly bydd rhaid i chi greu’r amser hwnnw’n fwriadol.’
Mae hi’n dweud ei bod hi’n bwysig rhoi cyfrifoldeb i bobl. ‘Rwy’n dweud yn aml: “chi sy’n penderfynu pryd, ble neu sut rydych chi’n gwneud y gwaith – cyn belled â’i fod yn cael ei gyflwyno’n brydlon, ei fod yn dda a bod y cleient yn hapus”.’

Mae hi’n hyblyg ynglŷn â’i threfniant gwaith personol. Fel arfer, mae hi’n gweithio dri diwrnod yr wythnos, ond weithiau mae’n rhaid iddi weithio pum diwrnod i ddiwallu anghenion y busnes. ‘Byddaf i’n cyfnewid y diwrnodau ychwanegol hynny am amser bant yn ystod gwyliau ysgol, sy’n help mawr i’m teulu, felly mae pawb ar eu hennill.’

Mae hi’n teimlo cyfrifoldeb i fod ar gael i’w thîm. ‘Rwyf bob amser yn dweud wrthyn nhw am fy ffonio i os byddan nhw angen rhywbeth sydd ddim yn gallu aros tan ddydd Llun, ond dydyn nhw ddim yn fy ffonio i ar fy niwrnodau bant fwy na 10 i 20 gwaith y flwyddyn. Weithiau, mae’n cymryd llai na phum munud i ddatrys problem. Ar adegau eraill, mae’n cymryd mwy o amser i wneud penderfyniad. Dyma fy ffordd i o wneud yn siŵr nad yw fy amserlen hyblyg yn cael effaith negyddol ar berfformiad y tîm – sy’n golygu y gallaf i barhau i weithio’n hyblyg. Mae cadw fy ffôn gyda mi yn bris bach i’w dalu am y rhyddid rwy’n ei gael.’
ADRAN 6: SESIWN HOLI AC ATEB: DATRYS PROBLEMAU
Dyma rai pryderon cyffredin sydd gan gyflogwyr a rheolwyr:

· Y gost debygol o gyflwyno ffyrdd newydd o weithio 
· A fydd gweithwyr cyflogedig yn gweithredu’n gyfrifol 
· Yr effaith ar y gwasanaeth i gwsmeriaid 
Dyma sesiwn holi ac ateb yn cynnwys gwahanol sefyllfaoedd i’ch helpu i ystyried eich ymagwedd at ffyrdd newydd o weithio, i ystyried anghenion y busnes, y cwsmeriaid a’r staff ac i bennu atebion sy’n gweithio i bawb.

C1. Busnes bach sydd gennym, heb lawer o adnoddau. Onid yw gweithio hyblyg yn rhywbeth na allwn ni ei fforddio?

A1. Nid oes rhaid i gyflwyno hyblygrwydd fod yn waith drud. Anaml iawn y mae hyblygrwydd yn ddrud ac, yn aml, y newidiadau symlaf sy’n cael yr effaith fwyaf. 

Mae llawer o fusnesau bach eisoes yn gweithio’n gymharol hyblyg, felly hwyrach eich bod eisoes wedi cyflwyno ffyrdd gwahanol o weithio heb unrhyw oblygiadau cost sylweddol.

Nid gweithio o bell neu weithio gartref yw’r unig ffyrdd o weithio’n hyblyg; mae hefyd yn addas ar gyfer y rheini sy’n gorfod bod mewn man penodol, ffatri neu swyddfa (gweler astudiaeth achos West Bromwich ar dudalen 6). Nid yw’n golygu buddsoddiad cyfalaf mawr; y peth pwysig yw sut rydych chi’n cynllunio a threfnu’ch gwaith i fanteisio’n llawn ar eich adnoddau.    

C2. Os byddaf yn caniatáu i weithwyr cyflogedig weithio gartref neu weithio oriau ansafonol, alla’ i ddim rheoli’r hyn maen nhw’n ei wneud. Nid wyf yn siŵr a allaf ymddiried ynddynt i wneud y gwaith. Beth ddylwn i ei wneud?

A2. Yr un fath ag unrhyw berthynas rhwng cyflogwr a gweithiwr cyflogedig, mae angen i chi sefydlu elfen o ymddiriedaeth. Fodd bynnag, yn aml, mae gweithiwr cyflogedig sydd wedi cael cynnig cyfle i weithio’n hyblyg yn dod yn fwy ffyddlon i’w gyflogwyr ac yn barod i weithio’n galetach o ganlyniad. 

Os ydych chi’n poeni am eu perfformiad, ewch i’r afael â hynny’n gyntaf. Fel arall, os bydd y trefniadau newydd yn methu, hyblygrwydd yn hytrach na pherfformiad fydd yn cael y bai am hynny. Byddai hynny’n peryglu ymdrechion i gyflwyno mwy o hyblygrwydd yn y dyfodol.

Os nad oes gennych chi unrhyw bryderon ynglŷn â pherfformiad, beth yw’r broblem? Dechreuwch gyda chyfnod prawf os ydych chi’n ansicr. Mae’n debygol y cewch chi siom ar yr ochr orau. Fodd bynnag, os bydd unrhyw un yn camfanteisio ar y trefniant, dylech ddelio â’r mater yn gyflym ac yn gadarn er lles y busnes a’r gweithwyr cyflogedig sy’n cadw at y rheolau.

C3. Rwy’n brysur yn rhedeg fy uned fusnes o dan bwysau mawr i leihau costau. Mae gen i un person yn gweithio 80 y cant o’i oriau, un arall yn gweithio dridiau’r wythnos ac un arall yn gweithio yn ystod y tymor yn unig. Mae hyn yn ychwanegu’n sylweddol at fy llwyth gwaith. A oes ffordd o wneud pethau’n haws?

A3. Os ydych chi’n rheoli’r bobl hyn yr un fath â phawb arall yn eich tîm, gan gynnwys pennu amcanion a monitro cynhyrchion, ni ddylai hyn ychwanegu at eich llwyth gwaith. Efallai y gallwch chi newid y ffordd rydych chi’n rheoli pobl fel eich bod yn gwastraffu llai o amser. Ceisiwch bwyso a mesur yr amser y mae’n ei gymryd i chi o’i gymharu â’r cynhyrchiant rydych chi’n ei gael gan eich gweithwyr hyblyg – efallai nad ydych chi’n gwastraffu’ch amser wedi’r cyfan.

C4. Rwy’n gwybod y byddai sawl aelod o’m tîm yn hoffi trefniadau gweithio gwahanol, ond ni fyddai ein cleientiaid yn hapus. Sut gallaf i sicrhau cydbwysedd?

A4. Mae hi’n bwysig bod unrhyw newidiadau’n gweithio ar gyfer eich cleientiaid. Yn aml, mae cleientiaid hefyd yn delio â phroblemau gweithio hyblyg, a gall rhannu profiadau gydag eraill fod yn hynod ddefnyddiol.

Mae ar gleientiaid angen i bethau penodol ddigwydd ar adegau penodol. Os gall aelodau’ch tîm weithio’n hyblyg gyda’i gilydd, hwyrach y gallant sicrhau bod y gofynion hyn yn cael eu cyflawni, a bod yn hapusach ac yn fwy cynhyrchiol eu hunain.

Cytunwch ar y gofynion hanfodol a meddyliwch sut y gallwch chi eu cyflawni yn y tîm. A allai rhai aelodau staff fod ar ddyletswydd, heb orfod bod yn y gweithle? Yna, cyflwynwch eich cynigion i’ch cleientiaid.

C5. Rwyf am gynnig trefniadau gweithio hyblyg i’m staff. Ond mae gan saith aelod o’r gweithlu o 17 blant ifanc, ac rwy’n poeni sut y bydd ein busnes bach yn ymdopi os byddan nhw i gyd am weithio ar wahanol adegau. Beth ddylwn i ei wneud?

A5. Byddwch yn agored a gonest ynglŷn ag anghenion y busnes gyda’r tîm cyfan. Gofynnwch am eu barn wrth gynllunio sut y gellid gwneud gwaith mewn ffordd wahanol. Ystyriwch beth yw’r amserau hanfodol pan mae’n rhaid i rywun fod yn gweithio a meddyliwch am y math o waith sydd angen ei wneud. Mae rhai swyddi’n addas ar gyfer gweithio gartref neu i’w gwneud y tu allan i oriau traddodiadol, ac mae’n haws gwneud swyddi eraill pan fo’r swyddfa’n llai prysur, er enghraifft cynnal systemau.

Hwyrach y bydd gan eich staff syniadau na fyddwch chi wedi’u hystyried. Hwyrach y bydd gennych chi weithwyr sydd am weithio ar wahanol amserau, diwrnodau neu dymhorau i eraill. Efallai y byddai’n well gan weithwyr heb blant weithio yn ystod gwyliau ysgol a chymryd mwy o amser bant yn ystod y tymor.

Wrth gwrs, gallwch wrthod cais os bydd yn cael effaith niweidiol ar eich busnes. Fodd bynnag, trwy gynnwys y staff, gall y rhan fwyaf o gyflogwyr bennu ateb sy’n gweithio i bawb.

C6. Mae gweithiwr cyflogedig allweddol am newid ei horiau gwaith fel y gall ddilyn cwrs gweinyddu busnes. Nid wyf yn credu y gellir gwneud ei swydd yn hyblyg ac rwyf am iddi fod yn y swyddfa rhwng 8am a 4pm pan rydym yn wynebu prif lwyth gwaith y dydd. Beth yw’r ateb?

A6. A ydych chi wedi gofyn iddi pryd y gall hi fod yn y swyddfa? Efallai y gall weithio’r oriau craidd hyn, ond cymryd rhywfaint o absenoldeb di-dâl pan fo ganddi aseiniadau cwrs i’w cwblhau. Sut y byddech chi’n cyflenwi drosti pe bai ar wyliau?

Ceisiwch gyfaddawdu. Mae hi’n weithiwr allweddol ac rydych chi mewn perygl o’i cholli os na allwch chi ddod i ryw drefniant. Pa bynnag benderfyniad a wneir, mae’n rhaid iddo weithio iddi hi, i’r tîm ehangach, i’r busnes ac i’ch cwsmeriaid. Beth am gyfnod prawf ar gyfer ei horiau gwaith newydd? Bydd hi’n awyddus i wneud iddo weithio. A fyddwch chi?

C7. Rwy’n awyddus i annog hyblygrwydd yn fy nhîm, ond nid yw’r uwch-reolwyr yn cefnogi’r syniad. Beth ddylwn i ei wneud?

A7. Mae hi’n bwysig i chi gael cefnogaeth yr uwch-reolwyr. Ceisiwch ddeall eu pryderon. A ydynt yn poeni am reolaeth, cost neu ansawdd? A oes arnynt ofn yr anghyfarwydd? 

Beth yw’r gofynion busnes hanfodol y mae’n rhaid i chi a’ch tîm eu cyflawni? A allwch chi ddangos i uwch-reolwyr y gellir cyflawni’r gofynion hynny trwy weithio’n hyblyg? Pennwch y manteision i’r cwmni – llai o drosiant staff a chostau hyfforddi is, staff mwy cynhyrchiol, angen llai o ofod swyddfa o bosibl. Dylech allu cael mwy o gefnogaeth wrth bwysleisio’r rhain. Yna, hwyrach y gallwch chi gynnal treial mewn un maes i brofi’r manteision. Gallech hefyd siarad â chwsmeriaid sydd wedi gwneud iddo weithio, rhannu’r wybodaeth hon gydag uwch-reolwyr a rhoi copi o’r canllaw hwn iddynt.

C8. Rwyf newydd ganiatáu i un aelod staff weithio oriau mwy hyblyg i’w helpu i gyflawni ei gyfrifoldebau teuluol. Mae gweithwyr cyflogedig eraill wedi bod yn cwyno bod un rheol iddo ef a rheol arall i bawb arall. Sut alla i fod yn deg i bawb?

A8. Dim ond os yw’n gyson ac yn deg ar draws y sefydliad cyfan y bydd gweithio hyblyg o fudd i’r busnes.

Yn gyntaf, mae hi’n bwysig defnyddio meini prawf clir a rhesymol sy’n berthnasol i bob achos. Yn ail, gwnewch yn siŵr eich bod chi a’ch gweithiwr wedi penderfynu sut i gyflenwi drosto pan na fydd ar gael, fel na fydd ei lwyth gwaith yn cael ei drosglwyddo’n annheg i eraill. Yn drydydd, ystyriwch a oes unrhyw ffactorau busnes sy’n rhwystro pobl eraill rhag gweithio’n hyblyg ac, os felly, a ellir eu goresgyn.

Os ydych chi wedi gwneud yr holl bethau hyn, gallwch fynd i’r afael â chwynion yn deg; gan esbonio’r meini prawf cymhwysedd a pha drefniadau cyflenwi sydd ar waith. Bydd gennych chi’r wybodaeth hefyd i ystyried a derbyn ceisiadau eraill – neu i’w gwrthod os byddent yn cael effaith niweidiol ar y busnes – ac i drafod cyfaddawd lle bo angen.

C9. Er mwyn llwyddo yn y cwmni hwn, mae’n rhaid i chi wneud ymdrech ychwanegol. Mae dau aelod o’m tîm yn gweithio llai o oriau na’r arfer ac nid wyf yn teimlo y gallaf ofyn iddynt wneud mwy. Ar yr un pryd, efallai nad wyf yn rhoi cyfle iddynt ddisgleirio ac ennill dyrchafiad. Beth yw’r ateb?

A9. Siaradwch â nhw. Esboniwch eich pryderon – efallai y gallant awgrymu ateb. Peidiwch â neilltuo’ch gweithwyr hyblyg na’u trin yn wahanol i weddill y tîm rhag ofn iddynt ddal dig. Hwyrach y byddant yn dechrau teimlo eich bod yn eu cosbi am weithio’n hyblyg.

Yn y cyfnod hwn yn eu bywydau, efallai y byddant yn berffaith fodlon parhau yn eu swydd gyfredol, neu efallai yr hoffent gael dyrchafiad. Os felly, siaradwch â nhw am gyfrifoldebau ychwanegol y byddent yn gallu ac yn barod i’w hysgwyddo i’w helpu i gyflwyno achos wrth wneud cais am ddyrchafiad.

Os hoffent barhau i weithio llai o oriau, gallai’r cyfrifoldebau ychwanegol gyfateb i hynny. Er enghraifft, os bydd gweithiwr amser llawn yn ysgwyddo cyfrifoldeb am greu dau gyfrif ychwanegol, efallai mai dim ond un cyfrif ychwanegol y bydd angen i’ch gweithiwr rhan-amser ei greu.
C10. Mae un gweithiwr cyflogedig yn glynu wrth ei threfniadau gweithio arbennig ac yn bygwth cyflwyno cwyn os byddaf yn parhau i geisio ei hannog i’w newid rhywfaint. Beth ddylwn i ei wneud?

A10. Mae ‘hyblygrwydd anhyblyg’ yn broblem. Dylech siarad â’ch adran adnoddau dynol – neu o leiaf sicrhau eich bod yn gyfarwydd â’r weithdrefn gwyno yn eich sefydliad. Penderfynwch a fyddai ei hymddygiad yn dderbyniol pe bai’n gweithio oriau safonol.

Yna, eisteddwch i lawr gyda hi ac esboniwch yn glir pam eich bod angen iddi fod yn hyblyg. Gofynnwch iddi beth sy’n peri pryder iddi. A oes ganddi ymrwymiadau penodol, neu a yw hi’n poeni y byddwch yn defnyddio’r ymgais hon i newid ei horiau i geisio ei hannog i ddychwelyd i weithio amser llawn yn y tymor hir? Hwyrach y byddwch chi’n gallu tawelu ei meddwl neu gyfaddawdu ar y mater.

C11. Mae mwy a mwy o aelodau fy nhîm yn gweithio oriau hyblyg ac yn gweithio i amserlenni’n annibynnol. Maent yn ymddangos yn hapus. Ond fel arweinydd y tîm, rwy’n poeni efallai na fydd angen i unrhyw un arwain y tîm cyn hir. Ydw i’n iawn i boeni?

A11. Mae’n ymddangos eich bod yn gwneud gwaith gwych. Mae hi’n debygol bod hyblygrwydd yn llwyddiannus yn eich tîm oherwydd eich sgiliau, yn hytrach nag er gwaethaf eich sgiliau. Gwnewch yn siŵr eich bod yn rhannu’r ganmoliaeth ac yn sicrhau bod eich rheolwr yn ymwybodol o’r gwaith gwych rydych chi a’ch tîm yn ei wneud. A ydych chi’n barod i ysgwyddo cyfrifoldebau newydd? Os felly, gallai’r llwyddiant hwn fod yn rhan o’ch achos dros gael dyrchafiad.

ASTUDIAETH ACHOS
Addleshaw Goddard:

Treial yn arwain at newid mawr
Cwmni cyfreithiol â swyddfeydd yn Llundain, Leeds a Manceinion yw Addleshaw Goddard. Mae dros hanner y 1,300 o weithwyr cyflogedig yn gyfreithwyr, ac mae 60 y cant o’r staff yn fenywod.

Nod y cwmni yw darparu’r gwasanaeth gorau posibl i gleientiaid a hyrwyddo amgylchedd gwaith lle mae pobl yn cael eu gwerthfawrogi am eu sgiliau a’u canlyniadau, yn hytrach na ble, pryd a sut y maent yn gweithio.
Mae gweithio hyblyg ar gael i bawb. Mae gan dros 16 y cant o’r staff drefniadau gweithio hyblyg ffurfiol fel llai o oriau, rhannu swydd a gweithio yn ystod y tymor. Mae llawer mwy yn gweithio’n hyblyg yn anffurfiol, er enghraifft gweithio gartref weithiau.

Ymhlith y partneriaid, mae 11 y cant yn gweithio’n hyblyg, gyda thros hanner y rhain yn fenywod. Mae bron 40 y cant o’r bwrdd llywodraethu yn fenywod, ac mae rhai o’r rhain hefyd yn gweithio’n hyblyg.

Y broses:

Nid oes un patrwm caeth ar gyfer trefniadau gweithio hyblyg. Yn hytrach, mae’r cwmni’n edrych ar anghenion y cleient, y cwmni, y tîm a’r unigolyn.

Aeth ati i asesu sut y gallai hyblygrwydd weithio’n ymarferol trwy lansio grŵp peilot ‘braenaru’ o 15 gwirfoddolwr yn 2007. Roedd y grŵp cychwynnol hwn yn cynnwys partneriaid, partneriaid cyswllt, staff dan hyfforddiant, staff ysgrifenyddol a staff cymorth. Penderfynwyd symud yn barhaol i ffordd newydd o weithio, gan symud i ran o’r swyddfa lle gall gweithwyr rannu desgiau. Rhoddir cymorth TG llawn (gliniaduron, ffonau Blackberry, ffonau symudol, argraffwyr, sganwyr) i’w galluogi i dreulio mwy o amser yn gweithio gartref, yn swyddfeydd eu cleientiaid neu mewn safleoedd eraill.

Erbyn hyn, mae trefniadau gweithio hyblyg wedi’u cyflwyno mewn sawl rhan o’r busnes. Ym mis Awst 2009, dechreuodd y cwmni weithio mewn amgylchedd hyblyg, cynllun agored pan symudodd i adeilad newydd yn Llundain, lle mae tua thraean o’r staff yn gweithio.

Mae rheolwyr yn cael cymorth a chanllawiau cynhwysfawr wrth asesu cais ffurfiol i weithio’n hyblyg. Mae’r cwmni wedi creu diwylliant lle mae gweithio hyblyg yn cael ei ystyried yn offeryn busnes, yn hytrach na chonsesiwn ar gyfer y rheini sydd am weithio’n rhan-amser neu’r rheini â chyfrifoldebau gofalu.

Y canlyniadau:

· Roedd trefniadau gweithio hyblyg yn gweddu’n dda i ddiwylliant y cwmni: mae pobl yn gyfarwydd â gweithio mewn timau ar draws swyddfeydd a gweithio o bell.
· Mae safonau gwasanaeth wedi’u cynnal ac, mewn rhai achosion, wedi gwella lle mae pobl yn gweithio’n hyblyg.
· Mae unigolion dawnus yn dewis ymuno â’r cwmni ac mae gweithio hyblyg yn cyfrannu at hyn: mae hanner y partneriaid sydd wedi’u recriwtio o’r tu allan yn y ddwy flynedd diwethaf yn fenywod.
Gwersi:

· Mae dulliau cyfathrebu da’n hanfodol. Mae’r cwmni’n defnyddio ei wefan fewnol, The Source, i addysgu ei bobl ynglŷn â manteision gweithio’n hyblyg ac i nodi modelau rôl.
· Dylech fesur faint o bobl sy’n dewis gweithio’n hyblyg a rhoi adborth i’r uwch-reolwyr a chyfarfodydd bwrdd i sicrhau bod y manteision busnes yn cael eu holrhain a’u deall.
ADRAN 7: YR EFFAITH AR WEITHWYR CYFLOGEDIG
Ni ellir gorbrisio effaith gallu gweithio’n hyblyg ar unigolion. I rai, mae’n golygu’r gwahaniaeth rhwng gweithio a pheidio â gweithio. I’r rhan fwyaf o bobl, mae’n gweddnewid eu gallu i ymdopi â gofynion y gwaith a’r cartref, sy’n aml yn gwrthdaro â’i gilydd. Gall hyd yn oed newidiadau cymharol fach i batrymau gwaith roi mwy o ymreolaeth i bobl, gan wella’u hiechyd a’u mwynhad, a’u hymdeimlad o gael eu gwerthfawrogi.

Mae pedwar unigolyn yn adrodd eu straeon isod:

Amser ar gyfer yr annisgwyl
Roedd Dharmbeer Omparkash wedi bod yn gweithio’n llawn-amser i’w gyflogwr yng Nghanolbarth Lloegr am lai na blwyddyn pan ofynnodd ei frawd yn Awstralia iddo deithio i India i’w helpu i drefnu tair priodas deuluol.
Roedd Omparkash, 50 oed, gweithredwr y wasg yn y West Bromwich Tool and Engineering Company, angen tair wythnos i wneud y daith i helpu gyda’r trefniadau ar gyfer y dathliadau Hindŵaidd. Fodd bynnag, nid oedd wedi cronni digon o wyliau blynyddol i gymryd gwyliau mor hir.

Er hynny, rhoddodd y cwmni'r amser iddo, y rhan fwyaf yn ddi-dâl, fel y gallai gyflawni ei ddyletswyddau teuluol. Pan ddaeth yn ôl i Brydain, bu’n sâl am wythnos, felly bu i ffwrdd o’r gwaith am bedair wythnos i gyd.
‘Roedd y cwmni’n barod iawn i helpu,’ meddai, gan ychwanegu ei bod hi’n ‘wych’ gallu ymweld â’r Punjab, mynd i’r priodasau a gweld y Deml Aur yn Amritsar. ‘Fel arfer, rwy’n treulio fy ngwyliau’n ymweld â’m perthnasau ledled y DU. Doeddwn i heb fod dramor ers 1983.’
Mae gan Linda Britton, sydd hefyd yn weithredwr y wasg, 17 o wyrion ac wyresau, ac weithiau mae hi angen amser o’r gwaith ar fyr rybudd i ofalu amdanynt mewn argyfwng. 

Fel arfer, mae Britton, 57oed, yn gweithio shifft 2pm tan 10pm yn swyddfa’r wasg, bum diwrnod yr wythnos. ‘Os oes angen i mi newid fy oriau am ryw reswm, mae’r cwmni’n caniatáu i mi wneud hynny, ac rwy’n gweithio’r oriau rwy’n eu colli rywbryd eto,’ meddai. ‘Bythefnos yn ôl, roedd rhaid i mi helpu gyda fy ŵyr. Ffoniais y swyddfa ben bore a chefais y diwrnod bant. Os ydyn nhw angen i mi eu helpu nhw mewn rhyw ffordd ar adegau eraill, byddaf i’n dod i mewn os gallaf i.’
Mae hi wedi bod gyda’r cwmni am 14 mlynedd. ‘Rwyf wedi gweithio mewn sawl lle, ond dyma’r lle gorau am hyblygrwydd ac mae pawb yn awyddus i’ch helpu chi bob amser. Dyma un o’r rhesymau pam rwy’n aros yma. Mae pawb yn adnabod ei gilydd. Rydyn ni fel un teulu mawr. Ac mae’r cyfarwyddwyr yn siarad â chi fel pobl.’
Llai o oriau’n adfer egni cyfreithiwr
Ar ôl 25 mlynedd fel cyfreithiwr corfforaethol, yn gweithio oriau hir ar waith uno a chaffael cwmnïau a thrafodion cyd-fentrau, roedd Ian McIntosh yn awyddus i sicrhau mwy o gydbwysedd rhwng bywyd a gwaith a newid ei rôl. 

Wrth droi’n 50 oed, penderfynodd fanteisio ar ddewis i weithio’n hyblyg yn Addleshaw Goddard, y cwmni lle mae’n bartner ecwiti. 

Am flynyddoedd, roedd wedi bod yn gweithio 14 i 15 awr y dydd, gan gynnwys llawer o deithio. Ym mis Mai 2009, penderfynodd newid i wythnos pedwar diwrnod, lleihau ei lwyth gwaith trafodion a derbyn rôl newydd yn arwain y gwaith o ddatblygu darpariaeth y cwmni ar gyfer ei gleientiaid gwasanaethau ariannol. 

Bob nos Iau, mae’n rhoi’r neges ‘allan o’r swyddfa’ ar ei beiriant. ‘Yn swyddogol, dydw i ddim yn gweithio ar ddydd Gwener ac rwy’n gwneud cryn ymdrech i beidio ag edrych ar fy ffôn Blackberry y diwrnodau hynny. Mae fy ysgrifenyddes, sy’n help mawr i mi yn hyn o beth, yn darllen fy negeseuon e-bost ac yn fy ffonio i os oes neges frys.’ Os oes rhaid i McIntosh weithio ar ddydd Gwener, fel sy’n digwydd o bryd i’w gilydd, mae’n cymryd diwrnod arall yn ei le. 

A yw hyn wedi gwneud gwahaniaeth? ‘Ydy. Rwy’n teimlo’n fwy ffit ac iach. Rwyf wedi gwneud rhywfaint o nofio a beicio gyda’r mab. Rwy’n darllen llyfrau, yn gwrando ar gerddoriaeth ac yn gwneud mwy o siarad (a gwrando!) gyda fy nheulu. Rwyf wedi cael mwy o egni, ac rwy’n cyflawni a chael mwy o foddhad mewn pedwar diwrnod. Rwyf hefyd yn cael mwy o gwsg.’ 

Fel partner, mae’n cyfaddef nad yw hi’n hawdd iddo ymlacio’n gyfan gwbl. Mae cleientiaid a chysylltiadau eraill weithiau’n ffonio ei ffôn symudol ar ddydd Gwener. ‘Mae’r pethau maen nhw’n eu trafod gyda mi yn bwysig iawn iddyn nhw, a dyna’r gwasanaeth y mae’n rhaid i’r cwmni ei ddarparu, ond rwy’n siŵr y byddwn yn datblygu ffyrdd gwell o ddatrys y broblem hon fel busnes.’ 

Mae ei drefniadau gwaith yn dal i fod yn eithriad ym maes cyfraith fasnach. ‘Mae yna ddiwylliant cryf o oriau hir – a gwasanaeth cryf – a theimlad mai dyma mae pobl yn ei ddisgwyl,’ meddai. ‘Er hynny, mae’r bobl rwy’n gweithio gyda nhw yn y cwmni, waeth a ydyn nhw’n bartneriaid neu aelodau staff eraill, yn ystyried ei fod yn arwydd da iawn bod y busnes yn hapus i mi wneud hyn.’
Swydd hyblyg yn helpu archifydd anabl i barhau i weithio
Mae Katherine Thomas yn gweithio i Lywodraeth y Cynulliad fel cynghorydd cyfle cyfartal i amgueddfeydd, archifau a llyfrgelloedd Cymru. Mae gan Katherine, sy’n archifydd cymwys, anhwylder sy’n golygu na all hi weithio amser llawn a’i bod hi’n blino llawer wrth deithio.

‘Roedd ceisio dod o hyd i swydd addas yn hunllef gan fod cyn lleied o sefydliadau’n cynnig cyfleoedd rhan-amser neu weithio hyblyg yn fy maes i’, meddai. Daeth o hyd i’w swydd gyfredol gyda Llywodraeth y Cynulliad gan fod y sefydliad hwnnw’n derbyn ceisiadau rhan-amser am swyddi amser llawn. Mae hefyd yn cynnig hyblygrwydd. Er y bu’n rhaid iddi symud o Swydd Derby i Orllewin Cymru er mwyn cael gwaith addas, mae’r trefniant yn golygu y gall hi weithio ar ei chyflymder ei hunan, er ei lles hi a’i chyflogwr.
‘Rhoddodd agwedd Llywodraeth y Cynulliad at weithio rhan-amser a gweithio hyblyg gyfle i mi, pan nad oedd neb arall yn barod i wneud hynny. Oherwydd hynny, gallaf ddefnyddio’r medrau sydd gennyf er eu budd nhw, yn hytrach na gorfod derbyn diweithdra neu swydd nad yw’n gymesur â’m sgiliau.’
‘Trwy weithio’n hyblyg, rwy’n gallu gwneud diwrnod hir, gan gynnwys teithio, pan fo angen, a chael y diwrnod wedyn bant i ymlacio. Dros y mis, byddaf i’n gweithio’r oriau sydd yn fy nghontract. Mae hyn yn gweithio i mi, ac mae’n gweithio iddyn nhw. Rwyf wedi bod yn y swydd am dros bedair blynedd, a hynny heb gymryd un diwrnod bant yn sâl.

‘Mae pawb ar eu hennill a dydw i ddim yn gwybod am unrhyw gyflogwyr eraill a fyddai’n gweithio gyda mi fel hyn. Felly, mae agweddau’r rhan fwyaf o gyflogwyr yn gwahaniaethu yn fy erbyn i fel unigolyn anabl ac yn eu hatal rhag manteisio ar sgiliau unigolion medrus nad ydyn nhw’n gweddu i’r ‘patrwm’.’
ADRAN 8: CYSYLLTIADAU DEFNYDDIOL
Mae yna lawer o ffynonellau gwybodaeth sy’n nodi sut i roi trefniadau gweithio hyblyg ar waith. Dyma restr: 

· Y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol – Gweithio’n Well: www.equalityhumanrights.com/workingbetter  

· Y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol – canllaw rhyngweithiol Trawsnewid Gwaith: www.equalityhumanrights.com/transformation-of-work
· ACAS: am ganllawiau ar weithio hyblyg, ewch i www.acas.org.uk  

· Business Link: I’ch helpu i bennu pa fath o drefniadau gweithio hyblyg fyddai’n addas ar gyfer eich busnes, ewch i’r adran ‘Employing people’. Enw’r offeryn yw: ‘Choose the right type of flexible working’. www.businesslink.gov.uk 

· Teuluoedd sy’n Gweithio: gweler ‘Lifecycles: building business success through effective employment practice’ a’r offeryn rhyngweithiol Retune sy’n helpu gweithwyr cyflogedig a rheolwyr i lunio trefniadau gwaith newydd ar gyfer swyddi uwch.  www.workingfamilies.org.uk 

· Mae’r tudalennau ‘Changing Times’ ar wefan y TUC yn rhoi cyngor ymarferol i gyflogwyr ar sicrhau gwell cydbwysedd rhwng bywyd a gwaith yn y gweithle: www.tuc.org.uk/work_life 

· WiseWork, ymgynghorwyr ar weithio hyblyg: www.wisework.co.uk 

· Workwise: menter ddielw sy’n ceisio sicrhau bod y DU yn un o’r economïau mwyaf blaengar yn y byd trwy annog sefydliadau i fabwysiadu arferion gweithio doethach: www.workwiseuk.org <http://www.workwiseuk.org>
CYDNABYDDIAETHAU:

Hoffem ddiolch i’r canlynol am eu cymorth:

Stuart Fell, West Bromwich Tool and Engineering

Caroline Waters a chydweithwyr, BT

Helen Webb a Ziggie Singh, Sainsbury’s

Helen Mahy, Grid Cenedlaethol
Syd Nadim, Clock

Alison Gregory, IBM

Katherine Hallam, Addleshaw Goddard

Colette Hill, Colette Hill Associates

Sarah Churchman, PricewaterhouseCoopers
Cysylltu â ni
Am ragor o wybodaeth neu i gysylltu â ni, ewch i’n gwefan yn  www.equalityhumanrights.com

neu ffoniwch un o’r llinellau cymorth isod:

Llinell gymorth - Cymru
Ffôn: 0845 604 8810

Ffôn testun: 0845 604 8820

Ffacs: 0845 604 8830
Llinell gymorth - Lloegr
Ffôn: 0845 604 6610

Ffôn testun: 0845 604 6620

Ffacs: 0845 604 6630

Llinell gymorth – Yr Alban
Ffôn: 0845 604 5510

Ffôn testun: 0845 604 5520

Ffacs: 0845 604 5530

9am–5pm o ddydd Llun i ddydd Gwener
Pris galwad leol yw'r gost o ffonau daearol BT, ond gall galwadau o ffonau symudol a darparwyr eraill amrywio.  
Efallai y byddwn yn monitro galwadau at ddibenion hyfforddi ac ansawdd.

Mae gwasanaeth cyfieithu ar gael trwy Language Line, pan fyddwch yn ffonio ein llinellau cymorth.
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Os caiff ei reoli’n dda, mae hyblygrwydd yn arwain at y canlynol:





Gwella perfformiad: 





Mwy effeithlon a chynhyrchiol





Gwasanaethau cwsmeriaid ar gael dros fwy o oriau’r dydd





Staff yn deall swyddogaethau’r naill a’r llall yn well





Gweithwyr cyflogedig yn fwy bodlon a ffyddlon





Arbed costau:





Cyfraddau cadw staff yn uwch, costau recriwtio a hyfforddi yn is 





Llai o absenoldeb, goramser a straen yn y gweithle





Defnyddio gofod swyddfa’n fwy effeithlon 





Rheoli pobl yn well:





Gwell enw da fel cyflogwr





Cronfeydd talent newydd ar gael





Cynllunio’n well ar gyfer olyniaeth 


 


Manteision amgylcheddol: 





Llai o gymudo gan weithwyr cyflogedig sy’n gweithio gartref neu mewn swyddfeydd ategol
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