Gweithio’n hyblyg
- canllaw byr 

Beth yw e a sut y gallwch chi wneud iddo weithio ar gyfer eich busnes chi





Corff cyhoeddus annibynnol yw’r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol sy’n hyrwyddo tegwch a chydraddoldeb ac yn sicrhau bod y deddfau ar gydraddoldeb a gwahaniaethu’n cael eu cynnal. Ein nod yw bod yma i bawb, gan gynnwys busnesau.
Canllaw byr i weithio’n hyblyg 

Bydd y canllaw hwn yn dangos sut y gall gweithio’n hyblyg ychwanegu gwerth at eich busnes. Mae tystiolaeth bod ymagwedd hyblyg yn cynyddu ymrwymiad a brwdfrydedd staff ac yn gwella cysylltiadau rhwng cyflogwyr a gweithwyr cyflogedig. Yn ogystal, gall helpu rhai busnesau i leihau costau a chynyddu cynhyrchiant.  

Wrth gwrs, mae llawer o berchnogion a rheolwyr busnesau bach wedi arloesi o ran datblygu arferion gweithio hyblyg. Mae llawer o bobl yn dychmygu mai dim ond cwmnïau mawr sy’n gallu rheoli a fforddio dulliau ‘gweithio hyblyg’ ond, yn aml, sefydliadau bach yw’r rhai mwyaf hyblyg.

Mae cwmnïau bach yn fwy tebygol o gynnig gweithio hyblyg yn anffurfiol. Maent hefyd yn nodi llawer o fanteision i’r busnes. Yn ôl arolwg gan Siambrau Masnach Prydain, roedd y rhan fwyaf o’r busnesau bach a gyfrannodd yn cynnig rhyw fath o weithio hyblyg. O’r busnesau hynny a oedd yn cynnig gweithio hyblyg: 

· nododd dros 70 y cant ei fod yn gwella cysylltiadau rhwng y cyflogwr a’r gweithwyr cyflogedig  

· roedd tua 60 y cant yn ei chael hi’n haws cadw staff 

· nododd dros 50 y cant gynhyrchiant uwch. 

Nid oes rhaid i gyflwyno hyblygrwydd fod yn waith drud. Nododd dros 90 y cant o’r ymatebwyr i arolwg Siambrau Masnach Prydain fod costau sefydlu’n isel iawn. Mae ymagwedd hyblyg yn allweddol – ac mae hyn yn dod yn naturiol i lawer o fusnesau bach.

Mae’r canllaw hwn yn rhoi sylw i:

· y gyfraith mewn perthynas â gweithio’n hyblyg 

· astudiaethau achos o waith arloesol mewn busnesau bach 

· egwyddorion allweddol ar gyfer rhoi dulliau gwaith newydd ar waith 

· chwe cham i greu gweithle mwy hyblyg 

· adran holi ac ateb 

· cyfeiriadur o gysylltiadau defnyddiol. 

Y gyfraith ar weithio’n hyblyg 

Hwyrach yr hoffai perchennog neu reolwr busnes gynnig gweithio hyblyg i’r gweithlu cyfan, ac nid oes yna reswm cyfreithiol pam na ddylai wneud hynny. Fodd bynnag, o dan y gyfraith, mae gan rai gweithwyr cyflogedig hawl i wneud cais i weithio’n hyblyg. Os byddwch chi’n derbyn cais o’r fath, mae gennych chi ddyletswydd gyfreithiol i ystyried y cais hwnnw o ddifrif. 

Er mwyn bod yn gymwys i wneud cais statudol i weithio’n hyblyg, mae’n rhaid i unigolyn fod wedi ei gyflogi gennych am o leiaf 26 wythnos a heb wneud cais tebyg o fewn y 12 mis diwethaf. 

Mae’n rhaid i’r cais fod i ofalu am blentyn 16 oed neu iau, plentyn anabl o dan 18 oed sy’n derbyn lwfans byw i’r anabl neu oedolyn sydd angen gofal – os mai’r gweithiwr cyflogedig yw priod, partner sifil neu berthynas yr unigolyn sydd angen gofal, neu os yw’n byw yn yr un cyfeiriad ag ef/hi.  

Gall gweithwyr cyflogedig cymwys wneud cais, er enghraifft: 

· i newid eu horiau gwaith 

· i newid yr oriau y mae’n ofynnol iddynt weithio 

· i weithio o leoliad busnes arall neu i weithio gartref. 

Dylech dderbyn bod y wybodaeth a nodir ar eu cais i weithio’n hyblyg yn gywir oni bai bod gennych chi reswm da dros amau’r wybodaeth. 

Mae’n rhaid i chi ystyried o ddifrif pob cais statudol i weithio’n hyblyg gyda’r nod o benderfynu a all eich busnes ymdopi gyda’r patrwm gwaith dan sylw. 

O dan y weithdrefn statudol, dylech gynnal cyfarfod gyda’r gweithiwr cyflogedig i drafod ei gais. Os na allwch chi dderbyn y patrwm gwaith dan sylw, hwyrach y gallwch chi archwilio dewisiadau eraill i ddod o hyd i batrwm gwaith sy’n addas i bawb. 

Fodd bynnag, gallwch gytuno ar gais i weithio’n hyblyg ar sail y cais ei hun heb bod angen cyfarfod.

Dim ond am nifer cyfyngedig o resymau y gallwch chi wrthod cais i weithio’n hyblyg. 

Mae’r rhesymau hyn fel a ganlyn: 

· newidiadau strwythurol arfaethedig 

· baich costau ychwanegol 

· effaith niweidiol ar ansawdd 

· anallu i recriwtio staff ychwanegol 
· effaith niweidiol ar berfformiad 

· anallu i ad-drefnu gwaith ymhlith staff cyfredol 

· effaith niweidiol ar allu i fodloni galw cwsmeriaid 
· dim digon o waith yn ystod y cyfnodau y mae’r gweithiwr cyflogedig yn cynnig eu gweithio. 

Am ragor o wybodaeth am y gyfraith ar weithio’n hyblyg, ewch i: www.businesslink.gov.uk 

Astudiaeth achos 1 

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 Fell yn argymell: 

· Sgyrsiau cyson rhwng gweithwyr cyflogedig ac arweinwyr tîm i sicrhau bod y ddwy ochr yn elwa ar y trefniant hyblyg. ‘Weithiau, mae angen i bobl ddod i mewn yn gynnar neu aros yn hwyr i orffen rhywbeth.’ 

· Hyd yn oed os nad yw gweithiwr cyflogedig wedi wedi gwneud cais i weithio’n hyblyg, gwnewch yn siŵr ei fod yn ymwybodol o’r cyfle. 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. ‘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.’ 

· Mae’n rhaid i gwmnïau addasu i’r newidiadau ehangach o’u cwmpas – mae mwy a mwy o bobl yn disgwyl hyblygrwydd. ‘Y sefydliadau nad ydynt yn addasu fydd ar ei hôl hi. Fyddan nhw ddim yn gallu symud yn ddigon cyflym na recriwtio pobl i weithio iddyn nhw.’ 

Egwyddorion allweddol 

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.
· 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. 

· 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.
· Gall adnoddau ychwanegol wneud iddo weithio

Mae eich rôl yn hollbwysig er mwyn sicrhau’r adnoddau ar gyfer newid, os oes angen gwneud hynny, er enghraifft trwy geisio seilwaith 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. 

Astudiaeth achos 2 

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 bod rhai pobl yn rhoi mwy o werth ar weithio hyblyg na’r cyflogau uwch a gynigir gan rai o’i gystadleuwyr. 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 Nadim yn 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.
Chwe cham i weithle hyblyg 

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. 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. 

· Rhowch gyfle iddynt wneud awgrymiadau a chodi pryderon. Eglurwch beth rydych chi am ei gyflawni a gofynnwch iddynt gyflwyno syniadau ar gyfer newid.
· 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. 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. 

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

3 Creu’r amgylchedd cywir 

· Yn aml, mae cyflogwyr yn 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, fel y nodir yn yr adran ‘Y gyfraith ar weithio’n hyblyg’.
· Mae cynnig hyblygrwydd anffurfiol yn creu amgylchedd cadarnhaol. Mae eich staff 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. 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. 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. 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.

· Penderfynwch sut i werthuso pa mor effeithiol yw’r trefniadau, er enghraifft yr effaith ar gysylltiadau cwsmeriaid, y broses recriwtio a chynhyrchiant. 

· 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. 

6 Arwain trwy esiampl 

· Ceisiwch 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.
Astudiaeth achos 3 
CHA: Mynediad i ddoniau newydd 

Mae Colette Hill wedi annog gweithio hyblyg ers sefydlu CHA, asiantaeth cysylltiadau cyhoeddus fach sy’n arbenigo mewn cysylltiadau yn y gweithle, ym 1993. Erbyn hyn, mae Hill, Cadeirydd y cwmni, yn teimlo y dylai’r neges ynglŷn â gweithio hyblyg fod yn fwy cadarnhaol. ‘Ar hyn o bryd, mae’r neges yn pwysleisio hawl y gweithiwr cyflogedig i frwydro dros ei hawliau, yn hytrach na chyfle i gwmni a’i weithwyr cyflogedig.’ 

Un pwynt allweddol yw ei fod yn cynnig doniau newydd. ‘Fel busnes bach, efallai na allwch chi fforddio’r holl ddoniau rydych chi’n eu dymuno’n llawn amser, ond gallech gael mwy o gymysgedd pe bai rhai o’ch gweithwyr yn gweithio llai o oriau,’ meddai Hill, sydd wedi gweithio wythnos pedwar diwrnod yn rheolaidd dros y blynyddoedd.
Mae’r cwmni wastad wedi cadw staff sy’n gweithio’n rhan-amser. ‘Mae pobl sy’n gweithio’n rhan-amser yn llawer mwy brwdfrydig gan eu bod nhw’n gallu ymrwymo 100 y cant i’r gwaith,’ meddai Hill. ‘Maen nhw’n gallu gwneud yr holl bethau y bydden nhw fel arall yn eu gwneud yn ystod oriau gwaith, fel mynd at y deintydd neu godi’r golch, ar eu diwrnodau bant.’ 

Mae angen i reolwyr gydnabod y baich ychwanegol y gall gweithio llai o oriau ei roi ar weithwyr llawn amser a chymryd camau i atal hynny.
‘Mae hi’n bwysig dod â phawb at ei gilydd a chael sgwrs synhwyrol ynglŷn â sut y byddan nhw’n rheoli’r trefniant,’ meddai. ‘Beth am gynnal cyfarfod tîm yn ystod y bore pan mae pawb yn y swyddfa, neu drefnu diwrnod pan mae’n rhaid i bawb fod yn y gwaith neu ar gael ar gyfer galwadau cynadledda. Hefyd, mae’n rhaid i chi gadw llygad ar y sefyllfa’n rheolaidd i sicrhau ei bod hi’n gweithio ar gyfer y gweithwyr rhan-amser a llawn amser.’
Cwestiynau anodd – ac atebion syml 

C 
A oes rhaid i mi gynnig gweithio hyblyg i bawb?  

A 
Nac oes. Yn ôl y gyfraith, mae’n ofynnol i chi ystyried ceisiadau i weithio’n hyblyg gan: 

· rieni plant 16 oed ac iau 

· rhieni plant anabl o dan 18 oed, a 

· gofalwyr oedolion dibynnol. 

Wrth ystyried pwy all a phwy na all weithio’n hyblyg, mae angen i chi gofio, yn ogystal â grwpiau sydd â hawl i wneud cais i weithio’n hyblyg, bod rhai mathau o bobl yn cael eu diogelu gan ddeddfwriaeth cydraddoldeb. Mae’r rhain yn cynnwys: 

· menywod sy’n dychwelyd i’r gwaith ar ôl absenoldeb mamolaeth ac sydd am weithio llai o oriau, a 

· gweithwyr cyflogedig anabl y mae’n ofynnol i gyflogwr wneud ‘addasiadau rhesymol’ ar eu cyfer fel y gallant gyflawni eu dyletswyddau. 

Gallai gwrthod trefniadau gweithio hyblyg i bobl o dan yr amgylchiadau hyn olygu eich bod yn agored i her neu gyhuddiadau o wahaniaethu, felly gwnewch yn siŵr bod gennych chi reswm busnes cadarn dros wneud hynny. Am ragor o fanylion, gweler yr adran ar ‘Y gyfraith ar weithio’n hyblyg’. 

C  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?

A  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 a chynnig cyfleoedd busnes ychwanegol. 

C  Rwyf newydd ganiatáu i un aelod staff weithio oriau mwy hyblyg fel y gall ddilyn cwrs gweinyddu busnes. 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? 

A  Dim ond os yw’n gyson ac yn deg ar draws y sefydliad cyfan y bydd gweithio hyblyg o fudd i’r busnes. Mae hi’n bwysig defnyddio meini prawf clir a rhesymol sy’n berthnasol i bob achos. 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. 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.

C  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? 

A  Ydych chi’n siŵr na fyddai’ch cleientiaid yn hapus? 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 gael neu ar ddyletswydd, heb orfod bod yn y gweithle? Bydd hyn yn dibynnu ar natur eich busnes a byddai’n rhaid i unrhyw drefniadau gweithio hyblyg ategu anghenion eich busnes. 
C  Mae un o’m gweithwyr cyflogedig yn rhiant sengl. Mae’n gweithio’n galed iawn ac yn ymroddgar dros ben, felly weithiau rwyf wedi caniatáu iddo weithio oriau hyblyg pan fo ganddo ofynion teuluol. A wyf yn annheg os na fyddaf i’n gwneud yr un fath ar gyfer fy ngweithwyr cyflogedig eraill? 

A  Mae gan lawer o gyflogwyr drefniadau hyblyg anffurfiol fel hyn ar waith, a gallant weithio’n dda i’r gweithiwr cyflogedig ac i’r busnes. Yn yr achos hwn, mae hyblygrwydd yn eich galluogi i gael y gorau o weithiwr da trwy wella’i gydbwysedd rhwng bywyd a gwaith.

Lle bo gweithwyr cyflogedig yn cymryd absenoldebau ar fyr rybudd, fel arfer maent yn ‘gwneud i fyny’ am yr amser a gollwyd trwy weithio oriau ychwanegol ar adegau eraill. Ond os ydych chi’n poeni bod caniatáu hyblygrwydd i’ch gweithiwr cyflogedig yn annheg ar weddill y tîm, dylech ei gwneud hi’n glir eich bod yn hapus i ystyried pob cais i weithio’n hyblyg. Cyn belled â’ch bod yn ystyried pob cais yn annibynnol ac yn esbonio’n ofalus eich rhesymau dros wrthod unrhyw gais, byddwch yn trin eich staff yn deg. Gofalwch nad ydych chi’n gwahaniaethu’n anuniongyrchol trwy wrthod cais.   
Gall trefniadau gweithio hyblyg anffurfiol weithio’n dda, ond hwyrach yr hoffech chi ystyried gwneud trefniadau tymor hir sefydlog i leihau lefel yr amharu ar eich busnes ac i helpu’ch gweithwyr cyflogedig eraill i weithio’n hyblyg os ydynt yn dymuno. Gall gwneud hynny gynyddu cynhyrchiant ymhlith gweddill eich tîm gan y byddant yn teimlo eich bod yn gwerthfawrogi ac yn ymddiried ynddynt. 

C  Sut alla i sicrhau bod fy ngweithwyr cyflogedig yn gweithio os nad ydynt yn y swyddfa? 

A  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 gyflogwr ac yn barod i weithio’n galetach o ganlyniad. 
Mae llawer o bethau y gallwch chi eu gwneud i sicrhau bod eich gweithwyr cyflogedig yn gweithio’n gynhyrchiol pan nad ydynt yn y swyddfa: 

· Mesurwch gynnydd yn nhermau canlyniadau. Cytunwch ar amserlenni gyda’ch gweithiwr cyflogedig fel eu bod yn gwybod beth sydd angen iddyn nhw ei wneud ac erbyn pryd, a gofynnwch iddynt gyflwyno adroddiad i chi yn rheolaidd (er enghraifft, yn wythnosol) gyda diweddariad o’u cynnydd. 

· Cadwch mewn cysylltiad rheolaidd gyda nhw; hyd yn oed os nad ydynt yn y swyddfa, dylent fod ar gael dros y ffôn neu’r e-bost. 

· Anogwch nhw i ddod i mewn i’r swyddfa’n rheolaidd ar gyfer cyfarfodydd tîm pwysig, hyfforddiant a digwyddiadau cymdeithasol hyd yn oed. 

Os ydych chi’n poeni bod rhywun yn camfanteisio ar ei drefniant gweithio hyblyg, dylech ddelio â’r mater yn gyflym ac yn gadarn. Nid yw hyblygrwydd yn esgus dros hunanddisgyblaeth wael a dylech ddisgwyl yr un safonau uchel gan bob gweithiwr cyflogedig, waeth a yw’n gweithio’n hyblyg ai peidio. 
C  Busnes bach sydd gennym, heb lawer o adnoddau. Onid yw gweithio hyblyg yn rhywbeth na allwn ni ei fforddio? 

A  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.    

C  Pan mae pobl wedi bod gyda mi am amser hir, rwy’n hapus iddyn nhw weithio’n hyblyg. Ond mae angen i staff newydd ennill fy ymddiriedaeth yn gyntaf. A yw’r gyfraith yn fy erbyn yn hyn o beth? 

A  Gall fod, am y rhesymau a amlinellir uchod. Mae hawl gan rai gweithwyr cyflogedig i wneud cais i weithio’n hyblyg a dim ond am resymau busnes penodol y gellir gwrthod y cais yn ôl y gyfraith. Mae’n rhaid i chi ystyried pob cais yn annibynnol ac yn deg. Ni ddylech chi wahaniaethu rhwng gweithwyr cyflogedig ond nid yw derbyn un cais yn golygu bod rhaid i chi dderbyn pob cais. 

C  Os bydda i’n cytuno ar gyfnod prawf ar gyfer gweithio hyblyg a’i fod yn fethiant, sut ddylwn i fynd yn ôl i sut oedd pethau? 

A  Mae angen i chi roi systemau go iawn ar waith i fesur llwyddiant y cyfnod prawf ac esbonio o’r cychwyn y caiff y trefniadau eu tynnu’n ôl os byddant yn methu, gan esbonio’n glir sut y gwneir penderfyniad a’r safonau ar gyfer mesur llwyddiant.

C  A ydy hi’n dderbyniol diswyddo pobl sy’n gweithio’n hyblyg cyn pobl sy’n barod i weithio oriau arferol? 
A  Nac ydy. Mae’r gyfraith yn ei gwneud hi’n anghyfreithlon diswyddo gweithiwr cyflogedig (neu ddileu ei swydd) neu ei erlid am fanteisio ar ei hawl statudol i wneud cais i weithio’n hyblyg. 

C  Os oes rhywun am weithio’n hyblyg, a ddylwn i ofyn pam? 
A  Os yw’n manteisio ar hawl statudol i wneud cais i weithio’n hyblyg, mae gennych chi hawl i gael gwybod pam ei fod yn credu ei fod yn gymwys i wneud cais i weithio’n hyblyg, ac mae hynny’n cynnwys dweud wrthych pam ei fod am weithio’n hyblyg (gofalu am blant neu eraill).  

Cyfeiriadur  
Mae gwybodaeth fanylach am lawer o’r materion sy’n cael sylw yn y canllaw ar gael ar ein gwefan: 
www.equalityhumanrights.com/hereforbusiness 

Dyma restr o sefydliadau eraill a all fod yn ddefnyddiol i chi. 

Cyngor i gyflogwyr 
ACAS 

www.acas.org.uk 

08457 474 747 

Yn darparu cyngor a chanllawiau ar bob math o faterion cyflogaeth fel gweithio hyblyg a chyflog cyfartal. 

Yr Adran Busnes, Arloesi a Sgiliau (BIS) 

www.bis.gov.uk 

020 7215 5000 

Yn darparu canllawiau ar hawliau a chyfrifoldebau cyflogaeth.
Cyswllt Busnes 

www.businesslink.gov.uk 

08456 009 006 

Yn cynnig cyngor ymarferol ar amrywiaeth o faterion, gan gynnwys gweithdrefnau disgyblu, recriwtio a chyflog. 

Pwyllgor Cyflafareddu Canolog 

www.cac.gov.uk 

020 7904 2300 

Ar gyfer cyflogwyr sy’n ceisio cydnabyddiaeth gan undebau llafur, mae gwefan CAC yn cynnwys canllawiau cam wrth gam a ffurflenni cais. 

Y Sefydliad Siartredig Personél a Datblygu (CIPD) 

www.cipd.co.uk 

Yn darparu canllawiau rhagarweiniol ar amrywiaeth o faterion cyflogaeth, gan gynnwys gwahaniaethu yn y gweithle, cyflog a gweithio hyblyg. 

Fforwm y Cyflogwyr ar Anabledd 

www.efd.org.uk 

020 7403 3020 

Yn darparu cyngor ar gyflogi a gwneud busnes gyda phobl ag anableddau. 

Cyllid a Thollau Ei Mawrhydi (HMRC) 

www.hmrc.gov.uk/employers 

08457 143 143 

Yn darparu gwybodaeth a chyngor i gyflogwyr ar faterion fel absenoldeb mamolaeth a thadolaeth statudol, cyflog statudol, diswyddo ac absenoldeb salwch. Mae yna hefyd offeryn i gyfrifo cyflog ar gyfer absenoldeb salwch, mamolaeth a thadolaeth.

Cynlluniau sy’n helpu cyflogwyr i greu gweithleoedd tecach 
Mynediad i waith 

www.direct.gov.uk/en/disabledpeople/employmentsupport/workschemesandprogrammes 

Cymru, De-orllewin Lloegr, Gorllewin Canolbarth Lloegr a Dwyrain Canolbarth Lloegr: 02920 423 291 

Llundain, Dwyrain Lloegr a De-ddwyrain Lloegr: 

020 8426 3110 

Yr Alban, Gogledd-orllewin Lloegr, Gogledd-ddwyrain Lloegr a Swydd Efrog a Humber: 0141 950 5327 

Gall cyflogwyr gael mynediad i’r cynllun hwn i gael arian ychwanegol i’w helpu i brynu’r cyfarpar angenrheidiol neu i wneud yr addasiadau gofynnol i’w heiddo fel y gall eu gweithwyr cyflogedig anabl ddod i’r gwaith a chyflawni eu dyletswyddau’n gywir. Mae arian hefyd ar gael i dalu am weithwyr cymorth yn ôl y gofyn. 

Partneriaethau Cyflogaeth Lleol 

www.jobcentreplus.gov.uk/jcp/employers/lep 

0845 600 8192. 

Cynllun a reolir gan yr Adran Gwaith a Phensiynau a Chanolfan Byd Gwaith sy’n ceisio helpu busnesau i gyrraedd a recriwtio darpar weithwyr cyflogedig o wahanol gefndiroedd i greu gweithlu mwy amrywiol. 

Train to Gain 

www.traintogain.gov.uk  0845 600 9 006  

Cyngor ac adnoddau ar gyfer busnesau sydd am gael cymorth i hyfforddi eu staff. 

At bwy y dylech chi gyfeirio gweithwyr cyflogedig 

ACAS 

www.acas.org.uk  08457 474 747 

Yn darparu cyngor a chanllawiau ar bob math o faterion cyflogaeth fel gweithio hyblyg a chyflog cyfartal. 

Directgov 

www.direct.gov.uk 
Trwy bori o dan ‘Cyflogaeth’, bydd eich gweithwyr cyflogedig yn gallu cael gafael ar ganllawiau ar bob math o faterion. 

NHS Carers Direct 

www.nhs.uk/carersdirect 
0808 802 0202 

Yn darparu gwybodaeth am hawliau gofalwyr mewn cyflogaeth a thu hwnt, ynghyd â’r gwasanaethau sydd ar gael iddynt. 

Llinell Gymorth Hawliau Cyflog a Gwaith 
www.payandworkrights.direct.gov.uk 

0800 917 2368 

Mae’r llinell gymorth hon yn darparu cyngor ar hawliau cyflogaeth a orfodir gan y llywodraeth. 

Cyngres yr Undebau Llafur 

www.worksmart.org.uk 

Yn darparu gwybodaeth i weithwyr cyflogedig am amrywiaeth o faterion.

Credwn fod y rhan fwyaf o gyflogwyr am wneud yr hyn sydd orau i’w gweithwyr cyflogedig – ac rydym am fod yn ddefnyddiol ac yn berthnasol wrth eu helpu i wneud hynny. I sicrhau eich bod yn derbyn canllawiau eraill yn y gyfres hon yn y dyfodol, neu i awgrymu pa bynciau yr hoffech i ni roi sylw iddynt, cysylltwch â ni.

Gallwch anfon e-bost atom yn:  

hereforbusiness@equalityhumanrights.com
Cysylltu â ni 

Am ragor o wybodaeth neu i gysylltu â ni, ewch i’n gwefan yn www.equalityhumanrights.com/hereforbusiness neu ffoniwch un o’n llinellau cymorth. 

Os ydych chi angen y cyhoeddiad hwn mewn fformat a/neu iaith arall, ffoniwch y llinell gymorth berthnasol i drafod eich anghenion. Mae pob cyhoeddiad hefyd ar gael i’w lawrlwytho mewn amrywiaeth o fformatau o’n gwefan. 

Llinellau cymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol
8am–6pm, dydd Llun i ddydd Gwener. 

Cymru: 

Ffôn 08456 048 810 

Ffôn testun 08456 048 820 

Ffacs 08456 048 830 

Lloegr: 

Ffôn 08456 046 610 

Ffôn testun 08456 046 620 

Ffacs 08456 046 630 

Yr Alban: 

Ffôn 08456 045 510 

Ffôn testun 08456 045 520 

Ffacs 08456 045 530 
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