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Cyflwyniad

Mae'r canllaw hwn yn un o gyfres a ysgrifennwyd gan y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol i esbonio'ch hawliau o dan y gyfraith cydraddoldeb. Mae'r canllawiau hyn yn ategu cyflwyniad Deddf Cydraddoldeb 2010. Mae'r Ddeddf yn dod â llawer o gyfreithiau cydraddoldeb gwahanol at ei gilydd, y mae llawer ohonynt wedi bodoli ers amser hir. Drwy wneud hyn, mae'r Ddeddf yn gwneud y gyfraith cydraddoldeb yn symlach ac yn haws i'w deall.

Mae chwe chanllaw ar gael sy'n rhoi cyngor ar eich hawliau o dan y gyfraith cydraddoldeb pan rydych yn y gwaith, p'un a ydych yn gyflogai neu mewn perthynas gyfreithiol arall â'r unigolyn neu'r sefydliad rydych yn gweithio iddynt. Mae'r canllaw hwn yn edrych ar y sefyllfaoedd gwaith canlynol:

1. Pan fyddwch yn gwneud cais am swydd

2. Oriau gweithio ac amser o'r gwaith

3. Cyflog a buddiannau

4. Dyrchafiad, trosglwyddiad, hyfforddiant a datblygiad

5. Pan fyddwch yn cael eich rheoli

6. Diswyddo, colli swydd, ymddeol ac ar ôl i chi adael

Canllawiau eraill a fformatau eraill

Rydym hefyd wedi cynhyrchu:

· Cyfres o ganllawiau ar wahân sy'n esbonio eich hawliau mewn perthynas â phobl a sefydliadau sy'n darparu gwasanaethau, gweithredu swyddogaethau cyhoeddus neu'n rhedeg cymdeithas.

· Canllawiau ar wahân sy'n esbonio cyfrifoldebau pobl a sefydliadau os ydynt yn cyflogi pobl i weithio iddynt neu os ydynt yn darparu gwasanaethau, gweithredu swyddogaethau cyhoeddus neu'n rhedeg cymdeithas.

Os oes angen y canllaw hwn arnoch mewn fformat arall a/neu iaith arall, cysylltwch â'r llinell gymorth berthnasol i drafod eich anghenion.

Lloegr

Llinell gymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol

FREEPOST RRLL-GHUX-CTRX

Arndale House, Arndale Centre, Manchester M4 3AQ

Rhif ffôn: 0845 604 6610

Ffôn testun: 0845 604 6620

Ffacs: 0845 604 6630

Yr Alban

Llinell gymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol

FREEPOST RSAB-YJEJ-EXUJ

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

Rhif ffôn: 0845 604 5510

Ffôn testun: 0845 604 5520

Ffacs: 0845 604 5530

Cymru

Llinell gymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol

RHADBOST

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

Rhif ffôn: 0845 604 8810

Ffôn testun: 0845 604 8820

Ffacs: 0845 604 8830
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Statws cyfreithiol y canllaw hwn

Mae'r canllaw hwn yn berthnasol yng Nghymru, Lloegr a'r Alban. Fe'i aliniwyd gyda’r Codau Ymarfer ar Gyflogaeth a Chyflog Cyfartal. Bydd dilyn y canllaw hwn yn cael yr un effaith â dilyn y Codau a gallai helpu cyflogwyr ac eraill i osgoi penderfyniadau anffafriol gan dribiwnlys mewn gweithdrefnau a ddilynir o dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010.

Mae'r canllaw hwn yn seiliedig ar y gyfraith cydraddoldeb fel yr oedd ar 1 Hydref 2010. Caiff unrhyw newidiadau a wneir i'r gyfraith yn y dyfodol eu hadlewyrchu mewn rhifynnau pellach.

Diweddarwyd y canllaw hwn ym mis Chwefror 2011. Dylech holi'r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol i weld a yw wedi cael ei ddisodli gan fersiwn mwy diweddar.

1. Eich hawliau i gydraddoldeb yn y gwaith: y ffordd y cewch eich rheoli

Beth sydd yn y canllaw hwn

Os yw eich cyflogwr yn gwneud penderfyniad am y ffordd y cewch eich rheoli, neu’n cymryd camau yn sgil y penderfyniad hwnnw, mae'r gyfraith cydraddoldeb yn berthnasol i'r hyn mae’n ei wneud. 

Mae'r gyfraith cydraddoldeb yn berthnasol:

· beth bynnag fo maint eich sefydliad 

· ym mha sector bynnag rydych yn gweithio
· p'un a oes gan eich cyflogwr un gweithiwr neu ddeg neu gannoedd neu filoedd o weithwyr

· p'un a yw eich cyflogwr yn defnyddio unrhyw brosesau neu ffurflenni ffurfiol i'w helpu i wneud penderfyniadau neu reoli ei weithwyr.

Mae'r canllaw hwn yn dweud wrthych am yr hyn y mae'n rhaid i'ch cyflogwr ei wneud er mwyn osgoi'r holl fathau gwahanol o wahaniaethu anghyfreithlon. Mae'n cydnabod y gall cyflogwyr llai o faint a chyflogwyr mwy o faint weithredu ar lefelau gwahanol o ran ffurfioldeb, ond mae'n nodi'n glir sut mae'r gyfraith cydraddoldeb yn berthnasol i bawb, a'r hyn y mae'n ei olygu i'r ffordd y mae'n rhaid i bob cyflogwr (ac unrhyw un sy'n gweithio iddynt) wneud pethau.

Mae'n cwmpasu'r sefyllfaoedd canlynol (byddwn yn esbonio unrhyw eiriau anghyfarwydd wrth fynd ymlaen): 

· Mynediad at gyfleusterau yn y gwaith 

· Codau gwisg 

· Pryd y cewch eich rheoli a'ch gwerthuso

· Gweithdrefnau disgyblu

· Os ydych yn dod yn berson anabl

· Osgoi gorfod delio ag achos o aflonyddu.

Mae'r canllaw hwn hefyd yn awgrymu sut gall cyflogwyr wneud y canlynol drwy arfer da o ran cydraddoldeb: 

· Osgoi  a datrys anghydfod sy’n gysylltiedig â chydraddoldeb.

Gellir disgrifio hyn yn fras fel y materion rheoli na drafodir yn y canllawiau eraill yn y gyfres. Mae'r holl deitlau yn y gyfres hon wedi'u rhestru ar ddechrau'r canllaw hwn. 

Beth arall sydd yn y canllaw hwn

Mae'r canllaw hwn hefyd yn cynnwys yr adrannau canlynol, sy'n debyg ym mhob un o'r canllawiau yn y gyfres, ac sy'n cynnwys gwybodaeth y bydd angen i chi ei deall am y ffordd mae eich cyflogwr yn eich rheoli:

· Gwybodaeth am pryd mae cyflogwr yn gyfrifol am yr hyn a wna pobl eraill, fel gweithwyr a gyflogir ganddynt.

· Gwybodaeth am addasiadau rhesymol i chwalu rhwystrau os ydych yn 
anabl.

· Cyngor ar yr hyn i'w wneud os credwch eich bod yn dioddef gwahaniaethu.

· Rhestr o eirfa sy'n cynnwys geiriau a syniadau allweddol mae eu hangen arnoch i ddeall y canllaw hwn – mae'r geiriau sydd mewn print trwm yn y rhestr hon. Cânt eu lliwio pan fyddant yn ymddangos am y tro cyntaf ym mhob adran, ac weithiau ar ôl hynny hefyd. 

· Gwybodaeth am ble i gael mwy o gyngor a chymorth.

Eich hawliau i beidio â dioddef gwahaniaethu yn y gwaith: a beth mae hyn yn ei olygu o ran y ffordd y mae'n rhaid i gyflogwr ymddwyn tuag atoch

Ydych chi'n weithiwr?

Mae'r canllaw hwn yn cyfeirio atoch fel gweithiwr os ydych chi'n gweithio i rywun arall (sef y cyflogwr yn y canllaw hwn) mewn sefyllfa gwaith. Mae hyn yn cynnwys y rhan fwyaf o sefyllfaoedd, hyd yn oed os nad oes gennych gontract cyflogaeth ysgrifenedig neu os ydych yn weithiwr contract yn hytrach nag yn weithiwr a gyflogir yn uniongyrchol gan eich cyflogwr. Cynhwysir y mathau eraill o weithwyr fel hyfforddeion, prentisiaid a phartneriaid busnes hefyd. Os nad ydych yn siŵr, gwiriwch o dan 'sefyllfa waith' yn y rhestr o eiriau a syniadau allweddol. Weithiau, mae'r gyfraith cydraddoldeb ond yn berthnasol i fathau penodol o weithiwr, fel cyflogeion, ac rydym yn nodi'n glir pan fo hynny'n wir.

Nodweddion gwarchodedig
Sicrhewch eich bod yn gwybod beth yw ystyr:

· oedran

· anabledd

· ailbennu rhywedd

· priodas a phartneriaeth sifil

· beichiogrwydd a mamolaeth

· hil

· crefydd neu gred

· rhyw

· cyfeiriadedd rhywiol. 
Yr enw ar y rhain yw nodweddion gwarchodedig.

Beth yw gwahaniaethu anghyfreithlon?

Gall gwahaniaethu anghyfreithlon ddigwydd ar sawl ffurf: 

· Ni ddylai eich cyflogwr eich trin yn waeth nag unrhyw weithiwr arall oherwydd nodwedd warchodedig (yr enw ar hyn yw gwahaniaethu uniongyrchol). 


Er enghraifft:

Cyflogwr yn gwrthod rhoi mynediad i gyfleusterau i weithiwr oherwydd nodwedd warchodedig. 

· Ni ddylai eich cyflogwr wneud rhywbeth sy'n cael effaith waeth (neu a fyddai'n cael effaith waeth) arnoch chi a phobl eraill sy'n rhannu eich nodwedd warchodedig o gymharu â phobl nad oes ganddynt y nodwedd warchodedig honno. Oni fydd eich cyflogwr yn gallu dangos bod yr hyn mae wedi'i wneud, neu'n bwriadu ei wneud, yn cael ei gyfiawnhau'n wrthrychol, bydd hyn yn wahaniaethu anuniongyrchol. Gall 'gwneud rhywbeth' gynnwys gwneud penderfyniad, neu gyflwyno rheol neu ffordd o wneud pethau. 


Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn penderfynu gweithredu rheol 'dim hetiau na phenwisgoedd eraill' i staff. Os caiff y rheol hon ei gweithredu yn yr un ffordd i bob aelod o staff, ni fydd Sikhiaid, Iddewon, Mwslemiaid a Rastaffariaid sy'n gorchuddio'u pennau fel rhan o'u crefydd yn gallu diwallu anghenion y cod gwisg a gallent wynebu camau disgyblu o ganlyniad. Oni fydd y cyflogwr yn gallu cyfiawnhau'n wrthrychol pam y dylai ddefnyddio'r rheol hon, bydd yn achos o wahaniaethu anuniongyrchol. 

· Os ydych yn berson anabl, ni ddylai eich cyflogwr eich trin yn anffafriol oherwydd rhywbeth sy'n gysylltiedig â'ch anabledd lle na allant ddangos bod yr hyn maent yn ei wneud wedi'i gyfiawnhau'n wrthrychol. Mae hyn ond yn berthnasol os yw cyflogwr yn gwybod, neu y gellid disgwyl iddo wybod, eich bod yn berson anabl. Gelwir hyn yn wahaniaethu sy'n deillio o anabledd. 


Er enghraifft:

Mae rheolwr yn gweithredu rheol 'dim barfau' fel rhan o god gwisg ac mae'n dweud wrth staff y byddant yn cael eu disgyblu os nad ydynt yn eillio. Mae un gweithiwr yn berson anabl ac mae ganddo gyflwr ar ei groen sy'n golygu bod ei groen yn boenus iawn pan fydd yn eillio. Mae’r gweithiwr yn cael ei drin yn anffafriol (ei fygwth â chamau disgyblu) oherwydd rhywbeth sy’n deillio o'i anabledd (anallu i eillio). Oni fydd y cyflogwr yn gallu cyfiawnhau'r gofyniad yn wrthrychol, gallai hyn fod yn enghraifft o wahaniaethu sy'n deillio o anabledd os yw’r rheolwr yn ymwybodol, neu y gellid disgwyl yn rhesymol iddo wybod, bod y cyflogai’n dioddef o’r cyflwr hwn. Gallai fod yn fethiant i wneud addasiad rhesymol hefyd. 

· Ni ddylai eich cyflogwr eich trin yn waeth na gweithiwr arall oherwydd eich bod yn gysylltiedig â pherson sydd â nodwedd warchodedig. 


Er enghraifft:

Mae rheolwr yn rhoi adroddiad gwael i dad plentyn anabl am ei fod yn feirniadol ynghylch ceisiadau'r dyn i fynychu apwyntiadau ysbyty gyda’i blentyn. 

· Ni ddylai eich cyflogwr eich trin yn waeth na gweithiwr arall oherwydd ei fod yn credu bod gennych nodwedd warchodedig (canfyddiad). 


Er enghraifft:

Mae cyflogwr o'r farn bod un o'i weithwyr yn hoyw, sy'n anghywir. Mae'n dweud wrtho bod rhaid iddo newid ei ddillad mewn ystafell stoc lychlyd yn hytrach na defnyddio'r ystafell newid. Mae'n debyg y byddai hyn yn achos o wahaniaethu oherwydd cyfeiriadedd rhywiol sy'n seiliedig ar ganfyddiad y cyflogwr, er nad yw'r gweithiwr yn hoyw (os yw'r gweithiwr yn hoyw, byddai hyn yn sicr yn achos o wahaniaethu uniongyrchol). 

· Ni ddylai eich cyflogwr eich trin yn wael na'ch trin yn annheg oherwydd eich bod wedi cwyno am wahaniaethu neu wedi helpu rhywun arall i gwyno, neu wedi gwneud unrhyw beth i gynnal eich hawliau chi neu rywun arall o dan y gyfraith cydraddoldeb. 


Er enghraifft:

Mae gweithiwr yn helpu cydweithiwr gyda hawliad ynghylch aflonyddu rhywiol yn erbyn gweithiwr arall. Mae'r rheolwr yn defnyddio hyn yn erbyn y gweithiwr yn ei adolygiad blynyddol ar berfformiad, gan nodi 'nad yw'n deyrngar iawn'. Mae hyn, bron yn sicr, yn enghraifft o erledigaeth.

· Ni ddylai eich cyflogwr aflonyddu arnoch. 


Er enghraifft:

Mae merch drawsrywiol yn destun 'cellwair' ymosodol yn y gwaith sy'n gysylltiedig â’r ffaith ei bod wedi ailbennu ei rhywedd. Mae hyn yn creu awyrgylch anghyfeillgar ac ymosodol iddi, ac mae'n debygol o fod yn achos o aflonyddu.

Gallwch ddarllen rhagor am sut y gall eich cyflogwr atal achosion o aflonyddu a delio â nhw ar dudalen 24.

Hefyd, os ydych yn weithiwr anabl, er mwyn sicrhau bod gennych yr un mynediad, cyn belled ag y bo'n rhesymol, i bopeth sy'n ymwneud â chael swydd a gwneud swydd â gweithiwr nad yw'n anabl, rhaid i'ch cyflogwr wneud addasiadau rhesymol. 
Er enghraifft:

Mae cyflogwr fel arfer yn rhoi copi ysgrifenedig o'u gwerthusiad blynyddol drafft i’w staff ac yn rhoi bore iddynt ddarllen y copi drafft ac anfon unrhyw sylwadau at y rheolwr llinell. Mae'r cyflogwr yn trefnu bod gweithiwr â dyslecsia difrifol yn cyfarfod â'i reolwr llinell yn lle i drafod y copi drafft a rhoi sylwadau. Mae hyn yn debygol o fod yn addasiad rhesymol i'r cyflogwr ei wneud.

Gallwch ddarllen rhagor am addasiadau rhesymol i chwalu rhwystrau i bobl anabl ym Mhennod 3.

Rydym yn trafod y broses y dylai eich cyflogwr ei dilyn os byddwch yn dod yn anabl neu os bydd effaith eich nam yn newid ar dudalen 23: ‘Os ydych yn dod yn berson anabl’.

Sefyllfaoedd pan fydd y gyfraith cydraddoldeb yn wahanol

Weithiau ceir sefyllfaoedd pan fydd y gyfraith cydraddoldeb yn wahanol. Mae'r canllaw yn cyfeirio atynt fel eithriadau.

Mae dau eithriad sy'n berthnasol i reoli gweithwyr ac sy'n berthnasol i bob cyflogwr:

· Y posibilrwydd y gall gwahaniaethu ar sail oedran gael ei gyfiawnhau'n wrthrychol.

· Ystyriaethau iechyd a diogelwch mewn perthynas â beichiogrwydd a chyfnod mamolaeth.

Rydym ond yn rhestru'r eithriadau sy'n berthnasol i'r sefyllfaoedd a gynhwysir yn y canllaw hwn. Ceir rhagor o eithriadau sy'n berthnasol i sefyllfaoedd eraill, er enghraifft, pan fyddwch yn gwneud cais am swydd. Caiff y rhain eu hesbonio yn y canllaw perthnasol yn y gyfres.

Yn ogystal â'r eithriadau hyn, mae'r gyfraith cydraddoldeb yn caniatáu i gyflogwyr: 

· Ddefnyddio gweithredu cadarnhaol yn y ffordd mae gweithwyr yn cael eu rheoli. Er bod gweithredu cadarnhaol fel arfer yn cael ei weld wrth recriwtio, dyrchafu a hyfforddi staff, gall hefyd fod yn ddefnyddiol wrth fynd i'r afael ag anghenion gwahanol staff wrth eu rheoli.

· Trin pobl anabl yn well na phobl nad ydynt yn anabl.

Oedran

Mae oedran yn wahanol i'r nodweddion gwarchodedig eraill. Os gellir dangos y gellir ei gyfiawnhau'n wrthrychol, gall eich cyflogwr wneud penderfyniad yn seiliedig ar oedran rhywun, hyd yn oed pe bai hyn yn wahaniaethu uniongyrchol fel arall.

Fodd bynnag, mae'n anarferol iawn y bydd rhywun yn gallu cyfiawnhau gwahaniaethu uniongyrchol oherwydd oedran yn wrthrychol. Rhaid i gyflogwr fod yn ofalus i beidio â defnyddio stereoteipiau am oedran person i farnu ar ei ffitrwydd neu ei allu i wneud swydd. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn disgyblu gweithwyr hŷn yn fwy llym na gweithwyr ifanc oherwydd ei fod yn disgwyl safon uwch o ymddygiad gan bobl hŷn. Mae hyn yn sicr yn achos na ellir ei gyfiawnhau'n wrthrychol, ac felly mae'n achos o wahaniaethu anghyfreithlon oherwydd oedran y gweithiwr hŷn. 

Iechyd a diogelwch a beichiogrwydd a mamolaeth

Mae triniaeth wahanol ond yn cael ei chaniatáu pan fo'n gwbl angenrheidiol cydymffurfio â’r cyfreithiau iechyd a diogelwch a luniwyd i amddiffyn merched sy'n feichiog neu sydd wedi rhoi genedigaeth yn ddiweddar, neu i amddiffyn merched yn erbyn risgiau penodedig. 

Er enghraifft:

Mae gweithiwr shifftiau nos sy'n feichiog wedi cael cadarnhad gan ei meddyg teulu nad yw'n gallu gweithio shifftiau nos. Ni ddylai ei chyflogwr ei diswyddo (byddai hyn yn achos o wahaniaethu uniongyrchol oherwydd beichiogrwydd). Yn lle, mae angen iddo wneud trefniadau i’w rheoli naill ai drwy ddod o hyd i waith y gall ei wneud yn ystod y dydd, neu os na all wneud hynny, cynnig absenoldeb â thâl llawn iddi. 

Mae'r egwyddor gyffredinol na ddylai merched gael eu trin yn anfanteisiol oherwydd beichiogrwydd neu gyfnod mamolaeth yn dal i fod yn berthnasol, cyn belled ag y bo hynny'n bosibl. 

Nid yw rhoi darpariaeth arbennig i ferched mewn perthynas â beichiogrwydd neu famolaeth yn cyfrif fel gwahaniaethu ar sail rhyw yn erbyn dyn.

Gweithredu cadarnhaol

Mae 'gweithredu cadarnhaol' yn golygu'r camau y gall eich cyflogwr eu cymryd i fynd i'r afael ag anghenion gwahanol neu hanes o anfantais neu gyfranogiad isel sy’n bodoli ymhlith pobl sy'n rhannu nodwedd warchodedig benodol.

Er bod hyn fel arfer yn cael ei ystyried yng nghyd-destun recriwtio, dyrchafu neu hyfforddi staff, mae gweithredu cadarnhaol ar gael i bob cyflogwr ym mhob sefyllfa gyflogaeth, yn cynnwys sut y caiff pobl eu rheoli. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr mawr yn talu am wasanaethau cwnsela penodol i staff hoyw a lesbiaidd sy'n dioddef mwy o achosion o fwlio neu aflonyddu homoffobig yn y gweithle. Mae hyn yn enghraifft o weithredu cadarnhaol i ddiwallu anghenion gwahanol. 

Nid yw gweithredu cadarnhaol yr un peth â 'gwahaniaethu cadarnhaol' neu 'camau cadarnhaol' nad yw'r gyfraith yn eu caniatáu. 

Oes rhaid i gyflogwr weithredu'n gadarnhaol?

Mae gweithredu cadarnhaol yn wirfoddol. Nid oes rhaid gyflogwr weithredu'n gadarnhaol. 
Fodd bynnag:

· Gallai bodloni anghenion gwahanol y gweithlu helpu i sicrhau bod y staff yn fwy cynhyrchiol.

· Os yw'r cyflogwr yn awdurdod cyhoeddus, bydd gweithredu cadarnhaol yn ei helpu i fodloni dyletswydd cydraddoldeb y sector cyhoeddus.

Pryd gall cyflogwr weithredu'n gadarnhaol?

Mae'r gyfraith cydraddoldeb yn dweud bod rhaid i gyflogwr fynd drwy nifer o brofion i ddangos bod angen gweithredu cadarnhaol. 

Mae'r profion yn dweud bod rhaid i'r camau y gall cyflogwr eu cymryd o ran gweithredu cadarnhaol:

· fod yn berthnasol i lefel yr anfantais sy'n bodoli

· peidio â bodoli dim ond er mwyn ffafrio un grŵp o bobl dros grŵp arall lle nad oes angen gwahanol nac anfantais na thangynrychiolaeth yn y gweithle. 

Ni ddylai cyflogwr bennu polisi cyffredinol neu arfer o drin pobl sy'n rhannu nodwedd warchodedig yn fwy ffafriol na phobl nad oes ganddynt y nodwedd warchodedig o ran y ffordd y mae'n eu rheoli. Rhaid i’r cyflogwr ystyried a oes angen gweithredu cadarnhaol ar gyfer grŵp penodol mewn sefyllfa benodol. 

Y math o gamau gweithredu cadarnhaol y gall cyflogwr eu cymryd wrth reoli pobl 

Gallai'r math o gamau y gallai cyflogwr eu hystyried gynnwys:

· Cyfleusterau neu wasanaethau penodol ar gyfer pobl a chanddynt nodwedd warchodedig. 


Er enghraifft:

Cynnig cymorth ychwanegol ar ffurf mentor i berson trawsrywiol sy'n ailbennu rhywedd. 

Darparu cyfleusterau neu dalebau gofal plant.

Os yw'r sefydliad yn ddigon mawr, sefydlu rhwydweithiau ar gyfer staff sy'n rhannu nodwedd warchodedig benodol.

Bydd angen i gyflogwr ystyried a oes angen mesurau o'r fath ac a ydynt yn gymesur. Dylai adolygu'r hyn mae’n ei wneud yn rheolaidd er mwyn sicrhau bod y gweithredu cadarnhaol yn briodol.

Trin gweithwyr anabl yn well na phobl nad ydynt yn anabl

Ar wahân i weithredu cadarnhaol, mae'r gyfraith cydraddoldeb yn caniatáu i gyflogwyr drin gweithiwr anabl yn well – neu yn fwy ffafriol – na gweithiwr nad yw'n anabl. Gellir gwneud hyn hyd yn oed os nad yw'r gweithiwr anabl o dan anfantais benodol oherwydd ei anabledd yn y sefyllfa sydd dan sylw. Y rheswm y lluniwyd y gyfraith fel hyn yw er mwyn cydnabod bod pobl anabl, fel rheol, yn wynebu llawer o rwystrau wrth gymryd rhan yn y gwaith a gweithgareddau eraill. 

Beth sydd nesaf yn y canllaw hwn

Mae rhan nesaf y canllaw hwn yn cynnwys rhagor o wybodaeth ynglŷn â'r ffordd y gall cyflogwr osgoi'r holl fathau gwahanol o wahaniaethu anghyfreithlon yn y sefyllfaoedd canlynol:

· Eich mynediad at gyfleusterau yn y gwaith

· Codau gwisg

· Pryd y cewch eich rheoli a'ch gwerthuso

· Gweithdrefnau disgyblu

· Os ydych yn dod yn berson anabl

· Delio ag aflonyddu

Mae'r canllaw hwn hefyd yn awgrymu sut gall cyflogwyr wneud y canlynol drwy arfer da o ran cydraddoldeb: 

· Osgoi  a datrys anghydfod sy’n gysylltiedig â chydraddoldeb.

Eich mynediad at gyfleusterau yn y gwaith

Rhaid i'ch cyflogwr osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon wrth ganiatáu i chi gael mynediad at gyfleusterau yn y gwaith.

Defnyddiwch y wybodaeth a geir yn gynharach yn y canllaw hwn i sicrhau eich bod yn gwybod beth mae'r gyfraith cydraddoldeb yn ei ddweud am yr hyn y bydd rhaid i'ch cyflogwr ei wneud i osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon.

Nid yw hyn yn rhwystro'ch cyflogwr rhag rhoi lefelau gwahanol o fynediad at gyfleusterau i chi a gweithwyr eraill am reswm nad yw'n ymwneud â nodwedd warchodedig, fel bod ar lefel uwch mewn sefydliad neu ar sail natur y swydd rydych yn ei gwneud. 

Fodd bynnag, mae angen i'ch cyflogwr sicrhau nad yw ei reolau ynghylch pwy sy'n cael mynediad at ba gyfleusterau yn gwahaniaethu'n anghyfreithlon. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn rhoi ffôn symudol i gyflogeion sy'n teithio llawer yn rhinwedd eu gwaith ar gyfer galwadau sy’n gysylltiedig â’r gwaith. Fodd bynnag, dim ond cyflogeion sy'n gweithio'n llawn amser sy’n cael ffôn. Mae hyn yn cael effaith waeth ar ferched sy'n fwy tebygol o weithio'n rhan amser oherwydd eu bod yn cyfuno cyfrifoldebau gofal plant â chyflogaeth â thâl. Oni fydd y cyflogwr yn gallu cyfiawnhau'n wrthrychol pam ei fod yn cyfyngu ar fynediad at y cyfleuster penodol hwn yn y ffordd hon, mae'n debygol o fod yn enghraifft o wahaniaethu anuniongyrchol oherwydd rhyw. 

Beth a olygir wrth gyfleusterau?

Gall cyfleusterau gynnwys y lle neu’r offer sy'n angenrheidiol i berson neu grŵp o weithwyr wneud eu gwaith, neu gallant fod yn 'bethau ychwanegol' sy'n cael eu darparu ar gyfer gweithwyr. 

Yn dibynnu ar faint a natur y sefydliad, gall cyfleusterau gynnwys:

· mynediad at gyfrifiaduron, ffonau symudol a thechnoleg arall

· cyfleusterau tai bach ac ymolchi

· cyfleusterau cysgu 

· cegin neu gyfleusterau gwneud paned 

· ystafelloedd newid/loceri

· cawodydd

· ffreutur
· mannau parcio ceir neu feiciau

· ystafelloedd gweddïo ac ystafelloedd tawel

· cyfleusterau i famau sy'n bwydo o'r fron

· meithrinfa a gofal plant

· clybiau cymdeithasol

· cyfleusterau chwaraeon ac ymarfer corff

· clinigau iechyd a gwasanaethau iechyd galwedigaethol. 

Mae rhan nesaf y canllaw hwn yn cynnwys gwybodaeth fanylach ynglŷn â'r hyn y mae osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon yn ei olygu mewn perthynas â:

· Llety i gysgu

· Cyfleusterau un rhyw a gweithwyr trawsrywiol

· Cyfleusterau un rhyw a chrefydd neu gred gweithwyr 

· Cyfleusterau a ddarperir oherwydd crefydd neu gred gweithwyr

· Addasiadau rhesymol ar gyfer pobl anabl.

Llety i gysgu 

O dan rai amgylchiadau, mae hawl gan gyflogwr wahaniaethu yn erbyn merched neu ddynion o ran darparu llety cymunol neu’r buddion, y cyfleusterau neu’r gwasanaethau sy'n gysylltiedig â'r llety hwnnw. Mae llety cymunol yn golygu llety preswyl sydd â llety cysgu a rennir (e.e. ystafelloedd cysgu) a ddylai gael ei ddefnyddio gan weithwyr o'r un rhyw yn unig, a hynny am resymau preifatrwydd neu oherwydd y trefniadau glanweithdra. 

Rhaid i'r cyflogwr reoli'r llety mewn ffordd sydd mor deg â phosibl i ddynion a merched. Dylai'r cyflogwr ystyried faint o alw fydd ar y llety gan y naill ryw a'r llall. Os yw'n rhesymol, rhaid i'r cyflogwr addasu neu ymestyn y llety neu ddod o hyd i lety arall yn hytrach nac eithrio gweithiwr yn llwyr. 

Er enghraifft:

	Trefnir cwrs hyfforddi preswyl mewn cartref gofal sydd â llety cymunol i'w staff, y mae pob un ohonynt yn ddynion. Mae gweithiwr benywaidd am fynychu'r cwrs, ond ni chaiff fynd am nad oes unrhyw le addas iddi gysgu. Dylai ei chyflogwr drefnu llety arall ar ei chyfer gerllaw neu gynnig cwrs hyfforddi arall iddi lle nad oes anawsterau o'r fath, os yw hynny’n rhesymol. 


O dan yr amgylchiadau uchod mae hawl gan gyflogwr i wahaniaethu yn erbyn gweithwyr sy'n cael triniaeth i ailbennu eu rhywedd, sydd wedi cael triniaeth, neu sy'n bwriadu gwneud hynny, ond dim ond os gall gyfiawnhau hynny'n wrthrychol. Rhaid i'r cyflogwr ystyried p'un a yw'n briodol ac yn angenrheidiol eithrio'r person trawsrywiol ar sail yr achos unigol o dan sylw. Os yw'r person trawsrywiol wedi cael y llawdriniaeth ac na ellir gwahaniaethu rhyngddo a pherson arall o'r rhyw hwnnw i bob pwrpas, oni bai bod rhesymau cryf dros beidio â gwneud hynny, dylid ei drin fel unigolyn o'i ddewis ryw. 

Os oes tystysgrif cydnabod rhyw gan berson, dylid ei drin yn unol â'r rhyw hwnnw bob amser ac ni ddylid ei eithrio rhag aros mewn llety cymunol un rhyw. 
Cyfleusterau un rhyw a chrefydd neu gred gweithwyr 

Os darperir cyfleusterau newid neu gawodydd ar eich cyfer chi a gweithwyr eraill, rhaid i'ch cyflogwr eu darparu mewn ffordd sy'n osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon oherwydd crefydd neu gred. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn darparu cyfleusterau newid cymunol er mwyn i staff newid i'w dillad gwaith. Mae hyn yn golygu bod staff o grefydd benodol sy'n ei gwneud yn ofynnol i'w dilynwyr beidio â newid eu dillad ym mhresenoldeb eraill, hyd yn oed pobl o'r un rhyw, o dan anfantais o gymharu â phobl nad ydynt yn dilyn y grefydd hon. Rhaid iddynt newid eu dillad yn y tai bach, sy'n aflan. Oni fydd y cyflogwr yn gallu cyfiawnhau darparu cyfleusterau cymunol yn unig yn wrthrychol, gallai hyn fod yn enghraifft o wahaniaethu anuniongyrchol. 

Cyfleusterau a ddarperir oherwydd crefydd neu gred gweithwyr

Nid yw'n ofyniad cyfreithiol i gyflogwr ddarparu cyfleusterau oherwydd crefydd neu gred gweithiwr, ond o dan rai amgylchiadau, gallai peidio â gwneud hynny fod yn achos o wahaniaethu anuniongyrchol. 

Hefyd, mae llawer o gyflogwyr yn cydnabod bod darparu cyfleusterau sy'n diwallu anghenion gwahanol staff sydd â chrefydd neu gred benodol yn arfer da. 

Gallai hyn gynnwys darparu ystafell addas ar gyfer gweddïo, neilltuo silffoedd gwahanol yn yr oergell ar gyfer bwydydd y mae angen eu cadw ar wahân ac, os yw'r sefydliad yn darparu lluniaeth neu brydau i staff, bodloni gofynion dietegol. 

Er enghraifft:

Mae gan Iddew traddodiadol sy'n gweithio mewn cwmni bach ofyniad crefyddol o ran na all ei bwyd ddod i gysylltiad uniongyrchol â chig moch nac i gyswllt anuniongyrchol drwy eitemau fel dillad a sbyngiau. Fel mater o arfer da¸ ac ar ôl trafod gyda'r staff, mae'r cyflogwr yn neilltuo un silff yn yr oergell ar gyfer bwyd y gweithiwr, a lle ar wahân mewn cwpwrdd i gadw ei phlatiau, a’i chyllyll a ffyrc. Maent hefyd yn cyflwyno polisi sy'n nodi y dylai unrhyw fwyd sy'n dod i mewn i'r gweithle gael ei storio mewn cynhwysyddion wedi'u selio. 

Os yw eich cyflogwr yn darparu'r math hwn o gyfleuster, mae'r amddiffyniad rhag gwahaniaethu anghyfreithlon oherwydd crefydd neu gred yn cwmpasu'r rhai sydd â chrefydd neu gred a'r rhai nad oes ganddynt grefydd neu gred. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn penderfynu neilltuo ystafell er mwyn i staff sydd â chredoau crefyddol fynd i weddïo ynddi. Gallai hyn fod yn achos o wahaniaethu anghyfreithlon yn erbyn staff nad oes ganddynt gred grefyddol am nad oes ganddynt fynediad i'r cyfleuster hwn. Ffordd well o weithredu fyddai darparu ystafell dawel lle gall unrhyw aelod o staff fynd i fyfyrio. Mae hyn yn cynnwys pobl o unrhyw grefydd neu gred neu bobl nad oes ganddynt grefydd neu gred. 
Os oes bwyty neu ffreutur yn eich sefydliad, byddai'n arfer da i'ch cyflogwr sicrhau bod anghenion dietegol arbennig ar sail crefydd neu gred, fel halal neu kosher, yn cael eu diwallu, ond mae'n annhebygol y bydd hyn yn ofyniad cyfreithiol. 

Addasiadau rhesymol ar gyfer gweithwyr anabl.

Pan fydd eich cyflogwr yn darparu cyfleusterau ar gyfer gweithwyr, rhaid iddo wneud addasiadau rhesymol os oes angen y rhain arnoch fel person anabl. Dylai eich cyflogwr sicrhau bod gennych yr un mynediad, cyn belled ag y bo'n rhesymol, i'r holl gyfleusterau ar yr un sail ac i'r un graddau â gweithiwr nad yw'n anabl. O dan rhai amgylchiadau, efallai y bydd angen i'r cyflogwr ddarparu cyfleusterau ychwanegol yn arbennig ar gyfer gweithiwr anabl. 

Er enghraifft:

	Cyflogwr yn darparu ystafell breifat er mwyn i weithiwr â diabetes chwistrellu inswlin.

Cyflogwr yn rhoi oergell fach i weithiwr anabl er mwyn iddo storio'i feddyginiaeth. Gall y cyflogwr wneud hyn hyd yn oed os bydd y gweithwyr nad ydynt yn anabl yn cwyno nad oes oergell ganddyn nhw i storio bwyd a diod.

Cyflogwr yn rhoi ystafell orffwys fach â soffa i weithiwr anabl er mwyn iddo orwedd a gorffwys. Nid oes rhaid i'r cyflogwr ddarparu cyfleusterau tebyg i weithwyr nad ydynt yn anabl. 


Gallwch ddarllen rhagor am addasiadau rhesymol i chwalu rhwystrau i bobl anabl ym Mhennod 3. 

Atebion i'ch cwestiynau

C.
Rydw i wedi dychwelyd ar ôl cyfnod mamolaeth ac rwy'n dal i fwydo fy mabi o'r fron. Pa gyfleusterau y mae'n rhaid i’r cyflogwr eu darparu ar fy nghyfer? 

A.
Mae dyletswydd gyfreithiol ar eich cyflogwr i ddarparu cyfleusterau gorffwys addas y gall mamau sy'n bwydo o'r fron eu defnyddio. Er nad oes hawl gyfreithiol gan weithwyr gymryd amser o'r gwaith i fwydo, dylai’r cyflogwyr geisio ddarparu ar gyfer mamau sydd am wneud hyn, gan gofio:

bod dyletswydd gofal gyfreithiol arnynt i gael gwared ar unrhyw beryglon i weithiwr sy'n bwydo o'r fron, sy’n gallu cynnwys straen a blinder, a

gallai gwrthod caniatáu i ferch dynnu llaeth neu addasu ei hamodau gwaith i'w galluogi i barhau i fwydo o'r fron fod yn achos o wahaniaethu anghyfreithlon ar sail rhyw. 


Mae gwybodaeth bellach ar gael yng nghanllaw'r Awdurdod Gweithredol Iechyd a Diogelwch, Mamau Newydd a Mamau Beichiog yn y Gwaith. 

Codau gwisg

Rhaid i'ch cyflogwr osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon wrth ofyn i chi a gweithwyr eraill wisgo neu addasu eich ymddangosiad personol mewn ffordd benodol. 

Defnyddiwch y wybodaeth a geir yn gynharach yn y canllaw hwn i sicrhau eich bod yn gwybod beth mae'r gyfraith cydraddoldeb yn ei ddweud am yr hyn y bydd rhaid i'ch cyflogwr ei wneud i osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon.

Nid yw hyn yn rhwystro cyflogwr rhag cael cod gwisg, ond rhaid iddo fod yn ofalus na fydd unrhyw god gwisg yn:

· gwahaniaethu yn eich erbyn chi'n uniongyrchol, neu’n
· gwahaniaethu yn eich erbyn chi'n uniongyrchol a phobl eraill sy'n rhannu eich nodwedd warchodedig, oni bai y gall gyfiawnhau ei ofynion yn wrthrychol.
Gallai cyfyngiadau ar wisg, yn cynnwys steil gwallt, gael eu cyfiawnhau am resymau iechyd a diogelwch neu am unrhyw resymau eraill sy'n gysylltiedig ag ethos eich cyflogwr. 

Er enghraifft:

· Cyflogwr yn ei gwneud yn ofynnol bod gwallt hir, rhydd yn cael ei glymu'n ôl er mwyn osgoi peryglon gyda pheiriannau mewn ffatri ddiwydiannol. 

· Gweithiwr sy'n gweithio mewn cegin yn gorfod clymu ei wallt yn ôl a'i orchuddio am resymau hylendid. 

· Cyflogwr sy'n darparu gwasanaethau gofal iechyd yn rhwystro staff rhag gwisgo llewys hir neu emwaith er mwyn lleihau'r posibilrwydd o drosglwyddo haint o un claf i'r llall. 

· Gofyn bod staff sy'n gweithio mewn siop ddillad yn gwisgo dillad y cwmni ei hun er mwyn dangos i’r cwsmeriaid sut beth yw'r dillad pan fyddant yn cael eu gwisgo. 

Mae nifer o resymau dilys pam y byddai eich cyflogwr yn dewis cod gwisg – er enghraifft, gofyniad i beidio â gwisgo jîns os ydych yn cyfarfod â chwsmeriaid neu gofyniad i wisgo gwisg benodol er mwyn i'r cyhoedd allu adnabod y staff.

Y prif gwestiwn i'ch cyflogwr ei ofyn yw p'un a yw'r hyn mae aelod o staff yn ei wisgo yn effeithio ar ei allu i wneud ei swydd yn effeithiol. 

Os mai'r ateb yw 'ydyw', a bod eich cyflogwr am gael cod gwisg o ganlyniad, mae'n rhaid iddo weithredu'r cod gwisg mewn ffordd sy'n osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon.

Gwahaniaethu ar sail rhyw a chodau gwisg

Gall cael rheolau gwahanol am ddillad neu ymddangosiad i ferched a dynion arwain at achos o wahaniaethu ar sail rhyw. Er enghraifft, os oes cod gwisg sy'n cael ei gweithredu i ferched ond nid dynion, neu os yw'r cod gwisg yn cael ei gweithredu'n fwy llym i un rhyw na'r llall, gallai hyn fod yn wahaniaethu uniongyrchol. Fodd bynnag, cytunwyd yn y llysoedd nad oes rhaid i gyflogwyr weithredu’r un rheol yn union i ferched a dynion. Os yw'r cod gwisg yn gofyn am fodloni 'safonau gwisg ac ymddangosiad confensiynol', ystyrir ei fod yn gyfartal i ferched a dynion 

Dylai'r safonau gwisg neu ymddangosiad a bennir fod yr un peth i ddynion a merched, fel 'gwisg busnes' neu 'ddillad llai ffurfiol'. 

Gwahaniaethu ar sail crefydd neu gred a chodau gwisg

Gallai weithredu'r un rheol i bawb wahaniaethu'n uniongyrchol yn erbyn gweithwyr sydd â chrefydd neu gred benodol. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn cyflwyno polisi 'dim barfau' mewn ffatri sy'n cynhyrchu cynnyrch bwyd gan ddweud mai'r rheswm yw iechyd a diogelwch. Mae'r polisi yn cael effaith anghyfartal ar weithwyr y mae eu crefydd yn ei gwneud yn ofynnol iddynt beidio ag eillio'n lân. Oni fydd y cyflogwr yn gallu cyfiawnhau'r polisi yn wrthrychol, bydd hyn yn enghraifft o wahaniaethu anuniongyrchol oherwydd crefydd neu gred. Ffordd well o weithredu fyddai i'r cyflogwr ddarparu 'rhwydi barf' ar gyfer gweithwyr er mwyn osgoi'r perygl bod blew yn syrthio i'r bwyd. 

Mae rhai crefyddau yn ei gwneud yn ofynnol i bawb wisgo mewn ffordd wylaidd. Gallai cod gwisg sy'n ei gwneud yn ofynnol i bawb twcio’u crys i mewn i'w trowsus neu sgert wrthdaro â'r gofyniad hwnnw am ei fod yn dangos siâp y corff. Fodd bynnag, os oes hawl gan yr unigolyn i wisgo'r crys y tu allan i'r trowsus neu sgert (hir), gallai hynny fod yn dderbyniol. Y cwestiwn i'w ofyn yw p'un a ellir cyfiawnhau’n wrthrychol unrhyw ofyniad i lynu wrth god gwisg nad yw'n caniatáu i weithiwr wneud hyn.

Mae rhai crefyddau yn ei gwneud yn ofynnol i'w dilynwyr wisgo gemwaith neu ddillad penodol. Gallai gwahardd pob darn o emwaith neu eitem benodol o ddillad effeithio ar rhywun sy'n dilyn un o'r crefyddau hyn. Os nad yw gwisgo'r gemwaith neu’r dillad yn fater o ddewis personol yr unigolyn , ond yn hytrach yn rhywbeth sy'n rhoi unigolyn a phobl eraill sy'n rhannu'r un gred grefyddol o dan anfantais benodol o gymharu ag eraill, gallai gwahardd pob darn o emwaith neu eitem o ddillad fod yn achos o wahaniaethu anuniongyrchol oni fydd y cyflogwr yn gallu ei gyfiawnhau'n wrthrychol. 

Er enghraifft:

Mae banc yn gwahardd ei weithwyr rhag gwisgo unrhyw fath o emwaith yn y gwaith. Nid yw hyn oherwydd rhesymau iechyd a diogelwch ond am nad yw'r cyflogwr yn hoffi tyllau yn y clustiau, trwyn ac ati. Mae Sikh sy'n gwisgo breichled Kara fel rhan annatod o'i chrefydd yn cwyno am y rheol. Er mwyn osgoi achos o wahaniaethu anuniongyrchol, mae'r cyflogwr yn ystyried caniatáu eithriad i'r rheol hon, oherwydd o dan yr amgylchiadau, gallai'r cyflogwr ei chael yn anodd cyfiawnhau'r gwaharddiad yn wrthrychol. 

Gwahaniaethu ar sail anabledd a chodau gwisg 

Os ydych yn berson anabl a bod eich cyflogwr yn cyflwyno cod gwisg i'w weithwyr (neu eich bod yn dechrau gweithio yn rhywle lle mae cod gwisg), rhaid iddo wneud addasiadau rhesymol ar eich cyfer. 

Er enghraifft:

Mae gan gyflogwr bolisi sy'n ei gwneud yn ofynnol i bob aelod gwrywaidd o staff sy'n delio â'r cyhoedd wyneb yn wyneb wisgo tei. Mae hyn yn rhoi dyn sydd â chyflwr croen sy'n cael ei waethygu pan fydd yn gwisgo dillad tynn o dan anfantais. Fel addasiad rhesymol, mae'r cyflogwr yn caniatáu i'r dyn weithio yn y dderbynfa gan wisgo crys gwddf agored, ond mae'n dal yn ofynnol iddo edrych yn smart. 

Gallwch ddarllen rhagor am addasiadau rhesymol i chwalu rhwystrau i bobl anabl ym Mhennod 3. 

Efallai y bydd angen i'ch cyflogwr sicrhau ei fod hefyd yn osgoi:

· gwahaniaethu uniongyrchol ar sail anabledd

· gwahaniaethu anuniongyrchol ar sail anabledd

· wahaniaethu sy'n deillio o anabledd. 

Pryd y cewch eich rheoli a'ch gwerthuso

Mae pob sefydliad yn rheoli perfformiad ei weithwyr er mwyn sicrhau eu bod yn gwneud eu swydd yn y ffordd y mae'r cyflogwr yn ei dymuno. 

Gallai eich cyflogwr fod yn rheoli eich perfformiad yn ffurfiol drwy gynllun gwerthuso, gyda chyfarfodydd rheolaidd gyda'r 'rheolwr llinell' ac adroddiadau blynyddol.

Neu gallai ei wneud yn anffurfiol, drwy drafod eich perfformiad gyda chi wrth i chi wneud eich swydd.

Bydd nifer o sefydliadau yn defnyddio cymysgedd o ddulliau ffurfiol ac anffurfiol i reoli a gwerthuso. 

Rhaid i'ch cyflogwr osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon o ran y ffordd mae'n rheoli ac yn gwerthuso eich perfformiad. 

Defnyddiwch y wybodaeth a geir yn gynharach yn y canllaw hwn i sicrhau eich bod yn gwybod beth mae'r gyfraith cydraddoldeb yn ei ddweud am yr hyn y bydd rhaid i'ch cyflogwr ei wneud i osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon.

Gweithdrefnau disgyblu

Rhaid i'ch cyflogwr osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon o ran y ffordd mae'n disgyblu ei weithwyr, neu mewn geiriau eraill, y ffordd y mae’n dweud wrthynt bod angen iddynt wella rhywbeth am eu gwaith. 

Defnyddiwch y wybodaeth a geir yn gynharach yn y canllaw hwn i sicrhau eich bod yn gwybod beth mae'r gyfraith cydraddoldeb yn ei ddweud am yr hyn y bydd rhaid i'ch cyflogwr ei wneud i osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon.

A yw prosesau disgyblu eich cyflogwr yn deg? 

Mae'r canllaw hwn ond yn dweud wrthych am y gyfraith cydraddoldeb. Mae yna weithdrefnau eraill y mae angen i'ch cyflogwr eu dilyn er mwyn sicrhau bod ei brosesau disgyblu yn deg mewn ffyrdd eraill, yn enwedig o ran y gweithdrefnau a ddilynir. Gallwch gael rhagor o wybodaeth am y rhain gan y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu, mae’r manylion cyswllt ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach.

Nodweddion gwarchodedig a gweithdrefnau disgyblu

Ni ddylai eich cyflogwr eich disgyblu, yn ffurfiol nac yn anffurfiol, ar sail eich nodwedd warchodedig yn unig. Mae hyn, bron yn sicr, yn enghraifft o wahaniaethu uniongyrchol.

Er enghraifft:

Mae gweithiwr 21 oed a gweithiwr 42 oed yn anfon ac yn derbyn negeseuon personol yn y gwaith ac yn ystod oriau gwaith. Mae'r cyflogwr yn rhoi rhybudd ysgrifenedig i'r gweithiwr 21 oed am ei fod o'r farn bod 'angen stŵr mwy cadarn' arno, tra'i fod yn dweud wrth y gweithiwr 42 oed yn anffurfiol i fod yn fwy gofalus. Mae hyn yn debygol o fod yn achos o wahaniaethu uniongyrchol yn erbyn y gweithiwr iau oni fydd y cyflogwr yn gallu ei gyfiawnhau'n wrthrychol, sy'n annhebygol. 

Wrth gwrs, nid yw hyn yn golygu bod pobl â nodweddion gwarchodedig yn cael eu heithrio rhag y safonau ymddygiad a pherfformiad arferol sy'n berthnasol i'ch gweithle. 

Er enghraifft:

Mae gweithiwr gwrywaidd a gweithiwr benywaidd yn anfon ac yn derbyn negeseuon personol yn y gwaith ac yn ystod oriau gwaith. Mae'r cyflogwr yn rhoi rhybudd llafar iddynt. Mae'r dyn yn dweud (gan feddwl ei fod yn wir) 'ni fyddech yn ystyried bod y sefyllfa mor ddifrifol pe bawn i'n ferch'. Drwy gymhwyso'r un safonau i'r ddau weithiwr a chael rheswm dilys dros gymryd camau disgyblu, mae'r cyflogwr wedi gweithredu heb wahaniaethu, a gall ddangos i'r dyn nad yw ei honiad yn wir. 

Fodd bynnag, mae angen i'ch cyflogwr sicrhau na fydd rhywbeth a ddigwyddodd mewn sefyllfa ddisgyblu flaenorol yn arwain at gwyn o drin rhywun yn annheg. 

Er enghraifft:

Ni ddylai'r gweithiwr gwrywaidd a wnaeth cwyn yn yr enghraifft flaenorol gael ei drin yn wael oherwydd ei gwyn. Felly, os bydd angen ei ddisgyblu eto, rhaid cymryd yr un camau yn ei erbyn ef ag y byddai angen eu cymryd yn erbyn rhywun nad oedd wedi cwyno. 

Addasiadau rhesymol ar gyfer gweithwyr anabl

Os ydych yn weithiwr anabl, rhaid i'ch cyflogwr wneud addasiadau rhesymol er mwyn sicrhau eich bod yn gallu cymryd rhan yn yr un weithdrefn ddisgyblu, cyn belled ag y bo'n rhesymol, ac i'r un safon â gweithiwr nad yw'n anabl. Mae hyn yn arbennig o bwysig pan ddaw at baratoi a/neu ddarllen dogfennau a mynychu cyfarfodydd. Er enghraifft, 
efallai y bydd angen:

· Dogfennau mewn fformat gwahanol – ar CD, mewn print bras neu Braille os oes nam ar eich golwg. 

· Cynnal cyfarfodydd mewn ystafell hygyrch, os oes nam ar eich symudedd.

· Dehonglydd Iaith Arwyddion Prydain (BSL) os ydych yn berson byddar sy'n defnyddio BSL.

· Rhywun i'ch helpu i lenwi ffurflen os oes gennych dyslecsia difrifol.

· Cynorthwyydd personol i'ch hebrwng, yn ogystal â'ch 'cydymaith swyddogol' (cynrychiolydd eich undeb llafur neu gydweithiwr a all siarad ar eich rhan yn y cyfarfod). Efallai y bydd angen cynorthwyydd personol arnoch yn y sefyllfa hon hyd yn oed os nad ydych yn defnyddio un yn y gwaith fel arfer. 

· Newidiadau i'r broses, fel mwy o egwyliau er mwyn rhoi cyfle i chi ofyn i'ch cydymaith swyddogol am esboniad, os oes gennych anabledd dysgu. 

Yn ogystal, rhaid i'ch cyflogwr ystyried p'un a ddylai wneud addasiadau rhesymol i'r safonau maent yn eu gweithredu ar gyfer gweithwyr lle mae'r safonau hyn yn rhoi gweithwyr anabl o dan anfantais sylweddol o gymharu â phobl nad ydynt yn anabl. 

Os yw'n angenrheidiol, rhaid i'ch cyflogwr wneud addasiadau rhesymol i'r hyn maent yn ei wneud yn ogystal â'r ffordd maent yn ei wneud. 

Er enghraifft:

Mae gan weithiwr anabl gyflwr sy'n achosi poen ddifrifol iddo. Un diwrnod, mae'r gweithiwr yn gweiddi ar ei gyflogwr. Mae hyn yn gwbl groes i'w gymeriad, ac mae’n digwydd oherwydd y boen y mae'n ei dioddef. Byddai hyn yn peri i’r cyflogwr ystyried camau disgyblu fel arfer. Fodd bynnag, mae'r cyflogwr yn ymwybodol o anabledd y gweithiwr ac, fel addasiad rhesymol, mae'n gweithredu trothwy uwch cyn ystyried bod ei ymddygiad yn annerbyniol. (Mae hefyd wedi annog y gweithiwr anabl i fod yn agored gyda’i gydweithwyr am ei gyflwr fel bod aelodau eraill o staff yn deall y rheswm mae'n cael ei drin yn wahanol.) Nid yw hyn yn golygu y gall y gweithiwr anabl ymddwyn fel mae'n ei ddewis; rhaid i'r cyflogwr ond wneud addasiadau rhesymol, felly os bydd ei ymddygiad yn annerbyniol, mae gan y cyflogwr yr opsiwn o gymryd camau disgyblu. Pe bai hyn yn digwydd, er y gallai camau disgyblu olygu trin y gweithiwr anabl yn anffafriol oherwydd rhywbeth sy'n deillio o'i anabledd (tymer byr), mae'n debyg y byddai’r cyflogwr yn gallu ei gyfiawnhau’n wrthrychol.

Gallwch ddarllen rhagor am addasiadau rhesymol i chwalu rhwystrau i bobl anabl ym Mhennod 3.

Os ydych yn dod yn berson anabl

Os ydych yn dod yn berson anabl, gallai hynny olygu gwneud newidiadau i'r ffordd rydych yn gwneud eich swydd.

Defnyddiwch y wybodaeth a geir yn gynharach yn y canllaw hwn i sicrhau eich bod yn gwybod beth mae'r gyfraith cydraddoldeb yn ei ddweud am yr hyn y bydd rhaid i'ch cyflogwr ei wneud i osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon.

Mewn sefyllfa o'r fath, rhaid i'ch cyflogwr ystyried a oes addasiadau rhesymol y mae angen eu gwneud fel bod gennych yr un mynediad at bopeth sy'n ymwneud â gwneud eich swydd â gweithiwr nad yw'n anabl, cyn belled ag y bo hynny'n rhesymol.

Mae dyletswydd gadarnhaol a rhagweithiol ar eich cyflogwr i gymryd camau i chwalu, lleihau neu atal y rhwystrau rydych yn eu hwynebu.

Weithiau bydd hyn yn cynnwys gwneud addasiadau i'r ffordd mae eich cyflogwr yn gwneud pethau neu addasiadau i'r safle. Gallai olygu darparu offer ychwanegol neu offer arbennig ar eich cyfer. 

Dylai eich cyflogwr adolygu unrhyw addasiadau cyfredol os yw effeithiau eich cyflwr yn newid neu os yw eich swydd yn newid. 

Bydd llawer o ffactorau ynghlwm wrth benderfynu pa addasiadau y dylid eu gwneud a byddant yn dibynnu ar amgylchiadau unigol. Bydd angen newidiadau gwahanol ar bobl wahanol, hyd yn oes os yw'n ymddangos bod ganddynt namau tebyg.

Rhaid i'ch cyflogwr ond wneud addasiadau os yw’n ymwybodol – neu y dylai fod yn ymwybodol – bod anabledd gennych.

Byddai'n ddoeth i'ch cyflogwr drafod yr addasiadau gyda chi, neu mae'n bosibl na fydd yr addasiadau’n effeithiol. Efallai y bydd angen cyngor arbenigol arno hefyd. Weithiau gelwir y broses hon yn 'Asesiad Cadw Cyflogaeth'.

Mae rhagor o wybodaeth am addasiadau rhesymol i chwalu rhwystrau i bobl anabl ar gael ym Mhennod 3.

Delio ag aflonyddu

Beth yw aflonyddu?

Caiff aflonyddu yn y gwaith ei gysylltu â bwlio yn aml. Gall ymddygiad sy’n bwlio fod gyfystyr ag aflonyddu o dan y gyfraith cydraddoldeb, er nad pob tro. 

Er mwyn i ymddygiad gyfrif fel aflonyddu o dan y gyfraith cydraddoldeb, rhaid iddo fod yn un o dri math:

Math 1:
Ymddygiad digroeso sy'n gysylltiedig â'r nodweddion gwarchodedig a restrir i
isod

Math 2: 
Aflonyddu rhywiol

Math 3: 
Triniaeth llai ffafriol yn sgil caniatáu neu wrthod aflonyddu rhywiol yn y gorffennol, neu aflonyddu sy'n gysylltiedig ag ailbennu rhywedd. 

Math 1

Ymddygiad digroeso sy'n ymwneud ag oedran, anabledd, hil, rhyw, ailbennu rhywedd, crefydd neu gred, neu gyfeiriadedd rhywiol yw'r math cyntaf o aflonyddu. Ei ddiben yw: 

· ymyrryd ag urddas person, neu

· creu amgylchedd bygythiol, anghyfeillgar, diraddiol, cywilyddus neu ymosodol ar gyfer y person hwnnw.

Gall 'ymddygiad digroeso' gynnwys unrhyw fath o ymddygiad, yn cynnwys geiriau neu gamdrinaeth ar lafar neu’n ysgrifenedig, delweddaeth, graffiti, ystumiau ffisegol, ystumiau ar y wyneb, dynwared, jôcs, castiau, gweithredoedd sy'n effeithio ar amgylchedd person neu unrhyw ymddygiad ffisegol arall. 
Mae bod yn 'gysylltiedig â' nodwedd warchodedig yn cwmpasu sefyllfaoedd:

· lle mae aflonyddu yn gysylltiedig â nodwedd warchodedig y gweithiwr

· lle mae person yn sarhaus tuag at weithwyr eraill yn gyffredinol, ond bod gweithiwr penodol yn teimlo'i fod yn cael ei aflonyddu am fod nodwedd warchodedig ganddo.

Er enghraifft:

	Yn ystod sesiwn hyfforddi lle mae gweithwyr gwrywaidd a benywaidd yn bresennol, mae hyfforddwr gwrywaidd yn cyfeirio nifer o sylwadau o natur rhywiol tuag at y grŵp yn gyffredinol. Mae gweithiwr benywaidd o'r farn bod y sylwadau yn sarhaus ac yn codi cywilydd am ei bod yn ferch. Gall wneud hawliad o aflonyddu er nad oedd y sylwadau wedi'u cyfeirio ati hi'n benodol. 


· Lle nad oes gan y gweithiwr sy'n cael ei aflonyddu y nodwedd warchodedig berthnasol. Er enghraifft:

Gellid tybio'n anghywir bod gan weithiwr nodwedd warchodedig, neu ei fod yn gysylltiedig â pherson sydd â nodwedd warchodedig, fel aelod o'r teulu. 

Mae'n hysbys nad oes gan y gweithiwr y nodwedd warchodedig honno, ond er hynny, mae'n destun aflonyddu sy'n gysylltiedig â'r nodwedd. 

Er enghraifft:

	Mae gweithiwr yn destun cellwair homoffobig a galw enwau, er bod ei gydweithwyr yn gwybod nad yw'n hoyw. Oherwydd bod ffurf y sarhad yn gysylltiedig â nodwedd warchodedig, h.y. cyfeiriadedd rhywiol, gallai hyn arwain at aflonyddu sy'n gysylltiedig â chyfeiriadedd rhywiol.


Nid oes rhaid i'r ymddygiad digroeso gael ei anelu'n benodol at y person sydd o'r farn ei fod yn tarfu ar ei urddas neu'n creu amgylchedd bygythiol, anghyfeillgar, diraddiol, cywilyddus neu ymosodol. 

Er enghraifft:

Mae gweithiwr gwyn sy’n gweithio mewn swyddfa lle mae’r rhan fwyaf o’r gweithwyr eraill yn wyn o'r farn bod y sylwadau hiliol diddiwedd am aelod arall o staff yn creu amgylchedd anghyfeillgar a bygythiol iddo yntau hefyd. Gallai hyn arwain at aflonyddu. 

Gallai aelodau gwrywaidd o staff sy'n edrych ar bornograffi ar gyfrifiaduron y gwaith greu amgylchedd bygythiol neu ymosodol i'w cydweithiwr benywaidd. Er nad ydynt yn tynnu sylw'r merched at y pornograffi yn benodol nac yn siarad amdano gyda nhw, gallai arwain at aflonyddu.

Gallai hefyd fod yn aflonyddu lle mae'r ymddygiad digroeso yn gysylltiedig â'r nodwedd warchodedig, ond nad yw'n digwydd oherwydd y nodwedd honno.
Er enghraifft:

	Mae gweithiwr benywaidd yn cael perthynas gyda'i rheolwr gwrywaidd. Ar ôl ei gweld gyda chydweithiwr gwrywaidd arall, mae'r rheolwr yn amau ei bod yn anffyddlon iddo. O ganlyniad, mae'r rheolwr yn gwneud ei bywyd gwaith yn anodd drwy feirniadu ei gwaith yn gyson mewn ffordd ymosodol. Nid yw'r ymddygiad hwn oherwydd rhyw y gweithiwr benywaidd, ond oherwydd achos tybiedig o anffyddlondeb, sy'n gysylltiedig â'i rhyw. Gallai hyn arwain at aflonyddu sy'n gysylltiedig â rhyw. 


Math 2

Yr ail fath o aflonyddu yw aflonyddu rhywiol. 

Aflonyddu rhywiol yw po rhywun yn gwneud rhywbeth o natur rhywiol (a allai fod ar ffurf  geiriau, heb eiriau, neu ar ffurf ymddygiad corfforol), gyda’r diben o: 

· ymyrryd ag urddas person, neu

· creu amgylchedd bygythiol, anghyfeillgar, diraddiol, cywilyddus neu ymosodol i'r person hwnnw.

Gall 'o natur rhywiol' gynnwys cynigion rhywiol digroeso, cyffwrdd, ffurfiau ar ymosodiad rhywiol, jôcs rhywiol, dangos ffotograffau neu luniau pornograffig neu anfon negeseuon e-bost sy'n cynnwys deunydd o natur rhywiol. 

Math 3

Y trydydd math o aflonyddu yw pan fo’r gweithiwr yn cael ei drin yn wael oherwydd ei fod yn caniatáu neu'n gwrthod aflonyddu rhywiol neu aflonyddu sy'n gysylltiedig â rhyw neu ailbennu rhywedd. 

Er enghraifft:

Mae siopwr yn gwneud cynnig i un o'i gynorthwywyr. Mae hi'n ei wrthod ac yna nid yw'n cael y dyrchafiad y mae hi o'r farn y byddai wedi'i gael pe bai wedi derbyn cynigion ei rheolwr. Mae hon yn sicr yn enghraifft o aflonyddu.

Mae'r math hwn o aflonyddu yn berthnasol hefyd lle mae'r person sy'n trin y gweithiwr yn wael yn rhywun gwahanol i'r person sy'n gyfrifol am yr aflonyddu gwreiddiol.

Pethau eraill i'w cofio am bob math o aflonyddu:

· Mae'r gair 'digroeso' yn golygu 'heb groeso' neu 'heb wahoddiad'. Nid yw hyn yn golygu bod rhaid dangos gwrthwynebiad i'r ymddygiad cyn ei fod yn cael ei ystyried fel ymddygiad digroeso. Nid oes rhaid i weithiwr nodi'n glir ymlaen llaw nad yw sylwadau ymosodol neu stereoteipio’n ddigroeso. 

Er enghraifft:

	Mae rheolwr prosiect o darddiad ethnig Indiaidd wedi byw yn Lloegr ar hyd ei bywyd. Ar ôl iddi roi hysbysiad ei bod yn bwriadu ymddiswyddo o'i swydd, mae'r Cyfarwyddwr yn dweud 'Mae'n debyg y byddwn yn dod ar draws ein gilydd eto, oni fyddwch yn mynd i briodi yn India.' Mae'r sylw hwn gyfystyr ag ymddygiad digroeso sy'n gysylltiedig â tharddiad ethnig y gweithiwr ac, er ei fod yn anfwriadol, mae’n ymyrryd ag urddas y gweithiwr. Mae'n rhesymol i'r gweithiwr gymryd yr hyn a ddywedwyd fel barn stereoteip o ferched Indiaidd, a digio. 


Mewn rhai sefyllfaoedd, efallai bydd angen i ferch nodi'n glir bod ymddygiad o'r fath yn ddigroeso, cyn y gellir ei ystyried fel aflonyddu.

Er enghraifft:

	Mae merch cael gwahoddiad i fynd am ddiod ar ôl gwaith sawl tro gan ei chydweithiwr. Mae'n gwneud esgus ac yn dweud na all ddod. Y trydydd tro, mae'n nodi'n bendant nad yw am fynd am ddiod gydag ef o gwbl. Mae ei chydweithiwr yn parhau i ofyn iddi. Gallai ei gwahoddiadau parhaus, er ei bod wedi nodi'n bendant nad yw am fynd gydag ef, fod yn achos o aflonyddu. Ar yr achlysuron cyntaf, cyn bod hyn yn glir, mae'n annhebygol y byddai ei wahoddiadau yn cael eu hystyried fel achos o aflonyddu. 


· Gallai digwyddiad untro difrifol arwain at aflonyddu hefyd. 

· Os yw'r person sy'n gyfrifol am yr ymddygiad digroeso yn bwriadu ymyrryd ag urddas y person arall neu greu amgylchedd bygythiol, anghyfeillgar, diraddiol, cywilyddus neu ymosodol i'r person hwnnw, bydd hyn yn achos o aflonyddu ac ni fydd rhaid i chi ystyried yr effaith ar yr unigolyn. 

· Os nad yw'r person sy'n gyfrifol am yr ymddygiad digroeso yn bwriadu ymyrryd ag urddas y person arall neu greu amgylchedd bygythiol ac ati i'r person hwnnw, bydd yr ymddygiad yn achos o aflonyddu os yw'n cael yr effaith o greu amgylchedd o'r fath a'i fod yn rhesymol ystyried y byddai'r ymddygiad wedi cael effaith o'r fath. 


Er enghraifft:

Mae cyflogai sydd ag anabledd dysgu yn cael ei gellwair gan gydweithwyr sy'n dweud wrtho am fynd i'r stordy a gofyn am eitemau nad ydynt yn bodoli fel jôc. Mae'r gweithiwr o'r farn bod hyn yn ei gywilyddio ac mae'n debyg y gallai ddod â hawliad ar gyfer aflonyddu er nad oedd ei gydweithwyr wedi bwriadu creu amgylchedd bygythiol iddo nac ymyrryd â'i urddas. 

Aflonyddu gan bobl ar wahân i gydweithwyr 

Gall cyflogwr fod yn gyfrifol am aflonyddu gan rywun nad yw'n gweithio iddo, fel cwsmer er enghraifft. Weithiau gelwir hyn yn 'aflonyddu trydydd parti'. 

Bydd y cyflogwr yn gyfreithiol gyfrifol os yw'n gwybod bod ei weithiwr wedi dioddef aflonyddu gan rywun nad yw'n gweithio iddo o leiaf ddwywaith o'r blaen ond nad yw wedi cymryd camau priodol i amddiffyn y gweithiwr rhag achosion pellach o aflonyddu. 

Nid oes rhaid mai'r un person sy'n aflonyddu ar y gweithiwr bob tro.

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn ymwybodol bod gweithiwr bar benywaidd wedi cael ei haflonyddu'n rhywiol ar ddau achlysur gwahanol gan ddau gwsmer gwahanol. Cyn gynted ag y daw’r cyflogwr yn ymwybodol o’r ddau achlysur cyntaf, daw’n gyfrifol am aflonyddu trydydd parti tuag at yr un gweithiwr bar os yw'n methu â chymryd camau sy'n rhesymol ymarferol i atal aflonyddu pellach. Dyma fydd yr achos hyd yn oes os mai cwsmer arall yn llwyr sy’n gyfrifol am y trydydd achos o aflonyddu.

Beth gall eich cyflogwr ei wneud i atal aflonyddu trydydd parti?

Gallai eich cyflogwr aros nes eich bod wedi cwyno am aflonyddu trydydd parti ddwywaith cyn cymryd camau i'w rwystro. Ond byddai'n arfer da peidio ag aros tan hynny. Bydd hefyd mewn llai o berygl o gael cwyn gennych am na wnaeth digon i'ch amddiffyn. 

Ymhlith y camau y gallai eich cyflogwr eu cymryd mae:

sicrhau bod unrhyw ymwelwyr, cleientiaid, cyflenwyr neu gwsmeriaid sy'n dod i gysylltiad â'i weithwyr neu ymgeiswyr am swyddi yn ymwybodol o'r polisi aflonyddu ac yn ymddwyn yn unol â hyn, er enghraifft, codi arwyddion am ymddygiad derbyniol ac annerbyniol yn y dderbynfa
siarad â'r person sydd wedi aflonyddu arnoch i ddweud wrtho nad oedd ei ymddygiad yn dderbyniol. Mewn rhai achosion, gallai fod yn briodol i'ch cyflogwr rhwystro'r person rhag ymweld â'r safle er mwyn eich amddiffyn
cynnwys cymal mewn contractau trydydd parti i’w hysbysu am bolisi'r cyflogwr ar aflonyddu, a gofyn iddynt ei ddilyn

annog gweithwyr i roi gwybod am unrhyw achosion o aflonyddu gan drydydd partïon a gweithredu ar bob achos sy'n codi

	· rhoi hysbysiad am ymddygiad annerbyniol ar ei wefan, ar negeseuon cyfrifiadurol, ac ar sgriniau plasma yn y gweithle

· cynnwys gwybodaeth am y camau a gymerir i amddiffyn rhag aflonyddu trydydd parti a'r weithdrefn gwyno cysylltiedig yn yr hyfforddiant cynefino ar gyfer staff newydd ac mewn unrhyw lawlyfrau neu wybodaeth sydd ar gael i ddefnyddwyr y gwasanaeth

· cynnwys gwybodaeth am y camau a gymerir i amddiffyn rhag aflonyddu trydydd parti mewn unrhyw hyfforddiant i randdeiliaid allweddol 

· diwygio'r polisïau aflonyddu er mwyn hysbysu staff am y camau a gymerir i amddiffyn  rhag aflonyddu trydydd parti, a'i ffurfiau posibl

· siarad â staff y rheng flaen, yn enwedig y rhai sy'n wynebu'r risg mwyaf fel staff y dderbynfa, er mwyn sicrhau eu bod yn ymwybodol o’r weithdrefn i’w hamddiffyn a'r weithdrefn gwyno a holi ph'un a oes ganddynt unrhyw syniadau i godi ymwybyddiaeth am y polisi.


Aflonyddu gan gydweithwyr

Gall cyflogwr hefyd fod yn gyfreithiol gyfrifol am aflonyddu gan ei weithwyr. 

Os yw'r person sy'n aflonyddu arnoch yn gweithio i'ch cyflogwr, mae'r gyfraith cydraddoldeb yn dweud na fydd eich cyflogwr yn gyfreithiol gyfrifol os gall ddangos ei fod wedi cymryd camau rhesymol i atal y gweithiwr rhag aflonyddu ar rywun.

Os yw'r person sy'n aflonyddu arnoch yn asiant i'ch cyflogwr, ni fydd eich cyflogwr yn gyfreithiol gyfrifol os gall ddangos fod ei asiant wedi gweithredu y tu hwnt i gwmpas ei awdurdod. 

Ceir rhagor o wybodaeth am pryd mae cyflogwr yn gyfreithiol gyfrifol am yr hyn a wna pobl eraill ym Mhennod 2.

Beth gall eich cyflogwr ei wneud i atal aflonyddu?

Nid yw'r gyfraith cydraddoldeb yn nodi beth yn union yw 'camau rhesymol', ond mae'r camau hyn yn debygol o helpu. Maent yn fater o arfer da, ond nid yn ofynion cyfreithiol. 

Gallai eich cyflogwr:

Roi polisi aflonyddu ar waith (y gellir ei gynnwys mewn polisi cydraddoldeb ehangach). 

Cynnwys y staff yn y broses o lunio'r polisi, gan gynnwys cytuno ar y polisi gydag undeb llafur a/neu gynrychiolwyr gweithwyr eraill os yw'n briodol.

Sicrhau bod yr holl weithwyr yn ymwybodol o fodolaeth y polisi a'u cyfrifoldebau er mwyn sicrhau ei fod yn gweithio, trwy roi hyfforddiant iddynt er enghraifft. 

Sicrhau bod unrhyw ymwelwyr, cleientiaid, cyflenwyr neu gwsmeriaid sy'n dod i gysylltiad â'ch gweithwyr neu ymgeiswyr am swyddi’n ymwybodol o'r polisi ac yn ymddwyn yn unol â hynny, trwy godi arwyddion yn eich derbynfa er enghraifft. 

Defnyddio'r polisi i esbonio'r camau a gymerir i atal aflonyddu. 

Beth y dylai polisi aflonyddu ei wneud:


■
Disgrifio'r nodweddion gwarchodedig a nodi'n glir na oddefir unrhyw achos o aflonyddu ar weithwyr neu ymgeiswyr am swyddi sy'n gysylltiedig ag unrhyw rai o'r nodweddion hyn.


■
Nodi'n glir y caiff achosion o aflonyddu eu trin fel achosion disgyblu.


■
Esbonio'n glir sut y gall gweithiwr wneud cwyn, yn anffurfiol ac yn ffurfiol. 


■
Nodi'n glir y caiff cwynion am aflonyddu eu datrys o fewn cyfnod rhesymol o amser, y cânt eu cymryd o ddifrif a’u trin yn gyfrinachol, ac y caiff unrhyw un sy'n cwyno ei amddiffyn rhag triniaeth annheg. 


■
Disgrifio pa gymorth sydd ar gael i unrhyw weithiwr os yw o'r farn ei fod yn dioddef aflonyddu, er enghraifft, cwnsela neu raglen sy'n cynnig cymorth i weithwyr.


■
Disgrifio unrhyw hyfforddiant/adnoddau eraill sydd ar gael i weithwyr er mwyn helpu i adnabod achosion o aflonyddu a’u hatal. 


■
Disgrifio sut y caiff y polisi ei weithredu, ei adolygu a'i fonitro. 


■
Cynnwys proses adolygu; mae hyn yn arbennig o bwysig os yw rhywun wedi cwyno am aflonyddu, am y bydd rhaid i gyflogwr sicrhau bod ei bolisi yn effeithiol wrth ymdrin â'r digwyddiad. 

Sut gall eich cyflogwr ddelio â chwynion ynghylch aflonyddu?

Awgrymiadau yw’r rhain o ran arfer da, nid ydynt yn ofynion cyfreithiol. 

Ond dylai eich cyflogwr bennu proses ar gyfer delio â'r sefyllfa os bydd un o'i weithwyr yn dweud ei fod wedi dioddef aflonyddu. 

Y pethau y gall eich cyflogwr eu hystyried:

Delio â chwyn ynghylch aflonyddu mewn ffordd sensitif gan barchu hawliau pawb.

Sicrhau nad yw’n diystyru'r hyn a ddigwyddodd a thybio bod y person sy'n cwyno yn 'orsensitif' heb ymchwilio i ganfod beth yn union a ddigwyddodd ac asesu p'un a yw'n dod o fewn diffiniad y gyfraith cydraddoldeb o aflonyddu. 

Ceisio peidio â gofyn i rywun sy'n cwyno am achos o aflonyddu ailadrodd y digwyddiad sawl gwaith, am y gallai hyn fod yn anodd iddynt. 

Os yw'r gweithiwr sy'n dweud ei fod wedi dioddef achos o aflonyddu am wneud cwyn yn ddienw (fel na fydd y person yn mae'n gwneud cwyn amdano yn gwybod pwy sydd wedi cwyno), dylai'r cyflogwr:


■
Geisio sicrhau cyfrinachedd wrth ganfod beth ddigwyddodd ac yn ystod unrhyw achosion disgyblu ffurfiol angenrheidiol. 


■
Cofio bod hawl gan y person sy'n cael ei gyhuddo o fod wedi aflonyddu ar y gweithiwr i gael manylion yr hyn a ddywedwyd er mwyn iddo ei amddiffyn ei hun. 


■
Ceisio sicrhau na fydd gweithwyr nad ydynt yn rhan o'r achos yn canfod beth sydd wedi digwydd.

Mae rhagor o wybodaeth gyffredinol am yr hyn i'w wneud os credwch eich bod wedi dioddef gwahaniaethu ym Mhennod 4. Mae hynny'n cwmpasu dioddef aflonyddu.

Sut gall cyflogwyr ddatrys anghydfod sy'n gysylltiedig â chydraddoldeb drwy arfer da

Nid yw achosion o wrthdaro yn y gwaith rhwng pobl sydd â nodweddion gwahanol neu agweddau gwahanol ar yr un nodwedd yn gyffredin iawn. Bydd y rhan fwyaf yn tynnu ymlaen yn y gwaith, am eu bod yn cydnabod mai dyma'r ffordd orau o wneud pethau. Felly hyd yn oed os bydd pobl yn anghytuno'n gryf – er enghraifft, bod ganddynt grefyddau gwahanol neu ddamcaniaethau gwahanol, neu nad ydynt yn cytuno â ffordd rhywun o fyw, beth bynnag fo hynny – byddant yn aml yn rhoi'r farn honno o'r neilltu er mwyn cydweithio. 

Yn anaml iawn, bydd gwahaniaethau pobl oherwydd eu nodweddion gwarchodedig yn achosi gwrthdaro. 

Ond ni all gwahaniaethu anghyfreithlon gael ei esgusodi dim ond achos bod y person sy'n gwahaniaethu yn cael ei ysgogi gan ei grefydd neu ei gred, er enghraifft. Mae gennych chi a'ch cydweithwyr gyfrifoldeb i wneud yr hyn sydd yn y gyfraith cydraddoldeb. 

Nid yw'r cyngor yn yr adran hon o'r canllaw yn ofyniad cyfreithiol i gyflogwyr ond gallai eu helpu i osgoi cwynion o wahaniaethu anghyfreithlon gan eu gweithwyr oherwydd rhywbeth mae gweithiwr arall wedi'i wneud neu ei ddweud. 

Gwybodaeth gyffredinol am ddelio â gwrthdaro yn y gwaith

Gallwch gael rhagor o wybodaeth am ddelio â gwrthdaro yn y gwaith gan y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu, mae manylion cyswllt ym
Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach.

Y brif ffordd y gall cyflogwr helpu i osgoi unrhyw wrthdaro sy'n gysylltiedig â chydraddoldeb yw drwy sicrhau bod y gweithwyr yn deall ystyr y gyfraith cydraddoldeb a'r ffordd y mae'n rhaid iddynt ymddwyn tuag at bobl eraill yn y gwaith. 

Dyma rhai ffyrdd y gall cyflogwyr sicrhau bod eu staff yn deall ystyr y gyfraith cydraddoldeb:

· dweud wrth staff newydd pan fyddant yn dechrau gweithio gyda nhw – a sicrhau bod y staff yn cofio'r hyn a ddywedwyd wrthynt o bryd i'w gilydd, er enghraifft, drwy weld a yw hyn wedi gwneud gwahaniaeth i'r ffordd maent yn ymddwyn, ac os felly, sut. Gallai hyn fod ar ffurf rhestr gyfeirio syml iawn y bydd cyflogwr yn ei hesbonio, efallai gan ddefnyddio rhai o ganllawiau’r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol ar y gyfraith cydraddoldeb, neu gan drefnu i weithwyr gael hyfforddiant ar gydraddoldeb
· gosod y safonau ymddygiad disgwyliedig ar bapur drwy lunio polisi cydraddoldeb
· cynnwys gofyniad i ymddwyn yn unol â'r gyfraith cydraddoldeb yn nhelerau cyflogaeth pob gweithiwr ac ym mhob contract arall, a nodi'n glir y caiff unrhyw achos o dorri'r gyfraith cydraddoldeb ei drin fel achos disgyblu neu dor-cytundeb.

Os oes diddordeb gennych, gallwch ddarllen rhagor am hyfforddiant ar gydraddoldeb a pholisïau cydraddoldeb yng nghanllaw'r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol i gyflogwyr: Arferion cydraddoldeb da i gyflogwyr: polisïau cydraddoldeb, hyfforddiant cydraddoldeb a monitro cydraddoldeb.
Bydd ymateb yn briodol i gwynion am wahaniaethu anghyfreithlon yn helpu cyflogwr hefyd. Gallwch ddarllen rhagor am yr hyn y dylech ei wneud os credwch eich bod wedi ddioddef gwahaniaethu ym Mhennod 4. 

2. Pan fo'ch cyflogwr yn gyfrifol am yr hyn a wna pobl eraill 

Nid dim ond y ffordd y mae eich cyflogwr yn ymddwyn sy'n bwysig. 

Os yw unigolyn arall sy'n:

· cael ei gyflogi gan eich cyflogwr, neu

· yn dilyn cyfarwyddyd eich cyflogwr i wneud rhywbeth (sef asiant eich cyflogwr yn ôl y gyfraith) 

yn gwneud rhywbeth sy'n achos o wahaniaethu anghyfreithlon, achos o aflonyddu neu trin rhywun yn annheg, gall eich cyflogwr fod yn gyfrifol am yr hyn maent wedi'i wneud yn ôl y gyfraith. 

Mae'r rhan hon o'r canllaw yn esbonio: 

· Pryd y gellir dal eich cyflogwr yn gyfreithiol gyfrifol am ymddygiad rhywun arall sy'n gwahaniaethu, yn aflonyddu neu'n trin rhywun yn annheg

· Sut y gall eich cyflogwr leihau'r risg y bydd yn cael ei ddal yn gyfreithiol gyfrifol

· Pryd y bydd gweithwyr a gyflogir gan eich cyflogwr neu asiantau eich cyflogwr yn bersonol atebol

· Beth sy'n digwydd os bydd unigolyn yn rhoi cyfarwyddyd i rywun arall wneud rhywbeth sydd yn erbyn y gyfraith cydraddoldeb

· Beth sy'n digwydd os bydd unigolyn yn helpu rhywun arall i wneud rhywbeth sydd yn erbyn y gyfraith cydraddoldeb

· Beth sy'n digwydd os bydd cyflogwr yn ceisio rhwystro cymhwyso'r gyfraith cydraddoldeb

Pryd y gellir dal eich cyflogwr yn gyfreithiol gyfrifol am ymddygiad rhywun arall sy'n gwahaniaethu, yn aflonyddu neu'n trin rhywun yn annheg

Mae eich cyflogwr yn gyfreithiol gyfrifol am unrhyw weithredoedd o wahaniaethu, aflonyddu a thrin rhywun yn annheg a wneir gan weithwyr a gyflogir ganddynt yn ystod oes eu cyflogaeth. 

Mae eich cyflogwr hefyd yn gyfreithiol gyfrifol, fel 'pennaeth', i'r gweithredoedd y mae eu hasiantau yn eu cyflawni o dan ei awdurdod. Yr asiant yw unrhyw un y mae eich cyflogwr wedi rhoi cyfarwyddyd iddo wneud rhywbeth ar ei ran, hyd yn oed os nad oes gan eich cyflogwr gontract ffurfiol ag ef. 

Cyhyd â:

· bod y gweithiwr yn gweithredu yn rhinwedd ei swydd – mewn geiriau eraill, tra'i fod yn gwneud ei swydd, neu

· bod yr asiant yn gweithredu yng nghwmpas cyffredinol awdurdod y pennaeth – mewn geiriau eraill, tra'i fod yn dilyn cyfarwyddyd eich cyflogwr 

nid oes ots p'un a oedd eich cyflogwr:

· yn gwybod am, neu

· yn cymeradwyo

yr hyn a wnaeth y gweithiwr neu'r asiant. 

Er enghraifft:

· Mae perchennog siop yn mynd dramor am dri mis ac yn gadael gweithiwr a gyflogir ganddo i reoli'r siop. Mae'r gweithiwr hwn yn aflonyddu ar gydweithiwr sydd ag anabledd dysgu, drwy feirniadu'r ffordd mae'n gwneud ei waith yn gyson. Mae'r cydweithiwr yn gadael y swydd o ganlyniad i'r ymddygiad hwn. Gallai hyn fod yn achos o aflonyddu sy'n gysylltiedig ag anabledd a gallai perchennog y siop fod yn gyfrifol am weithredoedd y gweithiwr. 

· Mae cyflogwr yn cyflogi ymgynghorydd ariannol i weithredu ar ei ran i ddelio â'i faterion ariannol yn fewnol a chyda chyrff allanol, gan ddefnyddio papur pennawd y cyflogwr. Wrth weithio ar y cyfrifon, mae'r ymgynghorydd yn aflonyddu'n rhywiol ar gynorthwyydd cyfrifon. Mae'n debyg y byddai'r ymgynghorydd yn cael ei ystyried fel asiant y cyflogwr, ac mae'n debygol y byddai'r cyflogwr yn gyfrifol am yr aflonyddu.

Fodd bynnag, ni fydd eich cyflogwr yn gyfreithiol gyfrifol os gall ddangos:

· iddo gymryd camau rhesymol i atal y gweithiwr a gyflogir ganddo rhag ymddwyn yn anghyfreithlon

· bod yr asiant wedi gweithredu y tu hwnt i gwmpas ei awdurdod (mewn geiriau eraill, ei fod wedi gwneud rhywbeth mor wahanol i'r hyn y gofynnodd y cyflogwr iddo'i wneud, na ellir ystyried ei fod yn gweithredu ar ran eich cyflogwr). 

Sut y gall eich cyflogwr leihau'r risg y bydd yn cael ei ddal yn gyfreithiol gyfrifol

Gall eich cyflogwr leihau'r risg y bydd yn cael ei ddal yn gyfreithiol gyfrifol am ymddygiad gweithwyr neu asiantau a gyflogir ganddo os bydd yn dweud wrthynt sut i ymddwyn er mwyn osgoi gwahaniaethu anghyfreithlon, aflonyddu neu drin rhywun yn annheg. 

Nid yw hyn ond yn berthnasol i sefyllfaoedd lle mae eich cyflogwr a'i staff eraill yn delio â chi wyneb yn wyneb, ond hefyd i’r ffordd mae eich cyflogwr a'r bobl sy'n gweithio iddo yn cynllunio yr hyn sy'n digwydd yn y gweithle. 

Pan fydd eich cyflogwr neu ei weithwyr neu asiantau yn cynllunio beth sy'n digwydd i chi mewn sefyllfa waith, mae angen i'ch cyflogwr sicrhau nad yw ei benderfyniadau, y rheolau a wneir neu'r ffyrdd o wneud pethau yn achosion o:

· wahaniaethu uniongyrchol, neu

· gwahaniaethu anuniongyrchol na all ei gyfiawnhau'n wrthrychol, neu

· gwahaniaethu sy'n deillio o anabledd na all ei gyfiawnhau'n wrthrychol, neu

· aflonyddu,

a'i fod wedi gwneud addasiadau rhesymol ar eich cyfer os ydych yn berson anabl. 

Felly mae'n bwysig i'ch cyflogwr sicrhau fod ei weithwyr a'i asiantau yn gwybod sut mae’r gyfraith cydraddoldeb yn berthnasol i'r hyn maent yn ei wneud. 

Pryd y gallai gweithwyr neu asiantau eich cyflogwr fod yn bersonol atebol

Gallai gweithiwr a gyflogir gan eich cyflogwr neu asiant eich cyflogwr fod yn bersonol atebol am ei weithredoedd ei hun o wahaniaethu, aflonyddu neu drin rhywun yn annheg yn ystod ei gyflogaeth neu wrth weithredu yn ôl awdurdod y cyflogwr. Mae hyn yn gymwys:

· pan fo'ch cyflogwr hefyd yn gyfrifol fel ei gyflogwr neu bennaeth, neu

· pan fyddai eich cyflogwr yn gyfrifol ond y gall dangos:

· iddo gymryd camau rhesymol i atal y gweithiwr rhag wahaniaethu yn eich erbyn, aflonyddu arnoch neu eich trin yn annheg, neu 

· bod ei asiant wedi gweithredu y tu hwnt i gwmpas ei awdurdod.

Er enghraifft:

Mae gweithiwr ffatri yn aflonyddu ar gydweithiwr yn hiliol. Byddai'r cyflogwr yn gyfrifol am weithredodd y gweithiwr, ond gall ddangos iddo gymryd yr holl gamau rhesymol i atal yr achos o aflonyddu. Gall y cydweithiwr hawlio iawndal yn erbyn y gweithiwr ffatri mewn tribiwnlys cyflogaeth.

Ond ceir eithriad i hyn. Ni fydd gweithiwr neu asiant yn gyfrifol os yw ei gyflogwr neu ei bennaeth wedi dweud wrtho nad oes dim o'i le ar yr hyn mae'n ei wneud a bod y gweithiwr neu'r asiant yn credu'n rhesymol bod hyn yn wir. 

Mae'n drosedd i gyflogwr neu bennaeth wneud datganiad ffug y mae cyflogai neu asiant yn dibynnu arno i wneud gweithred anghyfreithiol, a gall ddwyn cosb ar ffurf dirwy. 

Beth sy'n digwydd os bydd unigolyn yn rhoi cyfarwyddyd i rywun arall wneud rhywbeth sydd yn erbyn y gyfraith cydraddoldeb

Ni ddylai cyflogwr na phennaeth roi cyfarwyddyd, achosi na pheri i weithiwr a gyflogir ganddo na'i asiant wahaniaethu yn erbyn unigolyn, aflonyddu arno na’i drin yn annheg, na cheisio gwneud hynny. 

Mae 'achosi' neu 'beri' i rywun wneud rhywbeth yn cynnwys sefyllfaoedd lle mae rhywun yn cael ei orfodi i wneud rhywbeth neu'n cael ei berswadio i wneud rhywbeth, hyd yn oed os na chafodd gyfarwyddyd uniongyrchol i wneud hynny. 

Bydd:

· yr unigolyn sy'n cael y cyfarwyddyd neu sy'n gyfrifol am wahaniaethu yn erbyn rhywun, aflonyddu arno neu ei drin yn annheg, a’r

· unigolyn sy'n dioddef yr achos o wahaniaethu, aflonyddu neu driniaeth annheg

ill dau yn gallu dwyn achos yn erbyn yr unigolyn sy'n rhoi'r cyfarwyddyd os byddant yn dioddef colled neu niwed o ganlyniad i'r cyfarwyddyd neu yn sgil y gwahaniaethu, yr aflonyddu neu’r driniaeth annheg. 

Mae hyn yn berthnasol p'un a gafodd y cyfarwyddyd ei weithredu ai peidio.

Beth sy'n digwydd os bydd unigolyn yn helpu rhywun arall i wneud rhywbeth sydd yn erbyn 
y gyfraith cydraddoldeb

Ni ddylai unigolyn helpu unigolyn arall i weithredu pan fo'r unigolyn sy'n helpu yn gwybod ei fod yn anghyfreithlon o dan y gyfraith cydraddoldeb. 

Fodd bynnag, os bydd yr unigolyn sy'n cael ei helpu yn dweud wrth yr unigolyn sy'n helpu bod y weithred yn gyfreithlon, a'i fod yn credu'n rhesymol bod hynny'n wir, ni fydd yn gyfreithiol gyfrifol. 

Mae'n drosedd gwneud datganiad ffug y mae unigolyn arall yn dibynnu arno i wneud gweithred anghyfreithlon, a gall ddwyn cosb ar ffurf dirwy.

Beth sy'n digwydd os bydd cyflogwr yn ceisio rhwystro cymhwyso'r gyfraith cydraddoldeb

Ni all cyflogwr rwystro cymhwyso'r gyfraith cydraddoldeb mewn sefyllfaoedd lle bo’r gyfraith yn gymwys. Er enghraifft, nid oes pwynt i gyflogwr wneud datganiad mewn contract cyflogaeth sy'n dweud nad yw'r gyfraith cydraddoldeb yn gymwys. Ni fydd y datganiad yn cael unrhyw effaith gyfreithiol. Hynny yw, ni fydd yn bosibl i gyflogwr weithredu na dibynnu ar amod mewn contract sy'n ceisio gwneud hyn. Mae hynny'n wir hyd yn oed os yw'r unigolyn arall wedi datgan ei fod yn deall yr amod a/neu ei fod yn cytuno ag ef. 

Er enghraifft:

· Mae contract gweithiwr yn cynnwys amod sy'n dweud na all ddod ag achos mewn Tribiwnlys Cyflogaeth. Mae'r cyflogwr yn aflonyddu ar y gweithiwr yn rhywiol. Nid yw'r amod yn y contract yn ei rwystro rhag dwyn achos o aflonyddu rhywiol mewn Tribiwnlys Cyflogaeth. 

· Mae cytundeb partneriaeth partner busnes yn cynnwys amod sy'n dweud 'nid yw'r gyfraith cydraddoldeb yn berthnasol i'r cytundeb hwn'. Mae partner yn datblygu nam ar ei olwg ac mae angen addasiadau rhesymol arno er mwyn chwalu'r rhwystrau er mwyn iddo barhau yn ei swydd. Yn lle hynny, mae'r partneriaid eraill yn gofyn iddo ymddiswyddo o'r bartneriaeth. Gall y partner ddwyn achos mewn Tribiwnlys Cyflogaeth am fethu â gwneud addasiadau rhesymol a gwahaniaethu anghyfreithlon ar sail anabledd. 

· Dywedir wrth ymgeisydd ar gyfer swydd 'nad yw'r gyfraith cydraddoldeb yn berthnasol i'r busnes hwn, mae'n rhy fach'. Mae'n cytuno i weithio yno. Mae'n beichiogi, ac yn cael ei diswyddo. Gall ddwyn achos mewn Tribiwnlys Cyflogaeth ar gyfer gwahaniaethu ar sail beichiogrwydd. 

3. Dyletswydd y cyflogwr i wneud addasiadau rhesymol i chwalu rhwystrau i bobl anabl

Mae'r gyfraith cydraddoldeb yn cydnabod y gall sicrhau cydraddoldeb i bobl anabl olygu bod angen newid strwythur y gyflogaeth, chwalu rhwystrau a/neu ddarparu cymorth ychwanegol i weithiwr anabl neu ymgeisydd am swydd. 

Dyma'r ddyletswydd i wneud addasiadau rhesymol.

Mae'r ddyletswydd i wneud addasiadau rhesymol yn ceisio sicrhau bod gweithiwr anabl yn cael yr un mynediad, cyn belled ag y bo'n rhesymol, i bopeth sy'n ymwneud â gwneud swydd â gweithiwr nad yw'n anabl.

Pan fydd y ddyletswydd yn codi, mae dyletswydd gadarnhaol a rhagweithiol ar eich cyflogwr i gymryd camau i chwalu neu atal y rhwystrau rydych yn eu hwynebu fel gweithiwr anabl neu ymgeisydd am swydd. 

Rhaid i'r cyflogwr ond wneud addasiadau pan fydd yn ymwybodol – neu pan ddylai fod yn ymwybodol – bod anabledd gennych. 

Ni fydd llawer o'r addasiadau y bydd angen i'ch cyflogwr eu gwneud yn ddrud iawn, ac nid yw'n ofynnol iddynt wneud mwy na'r hyn sy'n rhesymol. Mae'r hyn sy'n rhesymol yn dibynnu ar faint a natur sefydliad eich cyflogwr, ymhlith ffactorau eraill. 

Fodd bynnag, os,

· ydych yn weithiwr anabl, ac

· y gallwch ddangos bod yna rhwystrau y dylai eich cyflogwr fod wedi'u nodi a bod addasiadau rhesymol y gallai eich cyflogwr fod wedi'u gwneud, ac

· nad yw eich cyflogwr wedi gwneud dim,

gallwch ddwyn achos yn erbyn eich cyflogwr mewn Tribiwnlys Cyflogaeth, a bydd rhaid i'ch cyflogwr dalu iawndal i chi yn ogystal â gwneud yr addasiadau rhesymol. Gallai methu â gwneud addasiadau rhesymol gyfrif fel gwahaniaethu anghyfreithlon. Gallwch ddarllen rhagor am yr hyn y dylech ei wneud os credwch eich bod wedi ddioddef gwahaniaethu ym Mhennod 4.

Yn benodol, os ydych yn anabl, ni ddylai'r angen i wneud addasiadau i chi fel gweithiwr neu ymgeisydd am swydd:

· fod yn rheswm dros beidio â rhoi dyrchafiad i chi os mai chi yw'r unigolyn gorau ar gyfer y swydd gyda'r addasiadau ar waith

· fod yn rheswm i'ch diswyddo

· beidio â chael ei ystyried mewn perthynas â phob agwedd ar eich swydd

a chymryd bod yr addasiadau yn rhesymol i'ch cyflogwr eu gwneud. 

Bydd llawer o ffactorau ynghlwm wrth benderfynu pa addasiadau y dylid eu gwneud, a byddant yn dibynnu ar amgylchiadau unigol. Bydd angen newidiadau gwahanol ar bobl wahanol, hyd yn oes os yw'n ymddangos bod ganddynt namau tebyg. 

Byddai'n ddoeth i'ch cyflogwr drafod yr addasiadau gyda chi, neu mae'n bosibl na fydd yr addasiadau’n effeithiol.

Mae gweddill yr adran hon yn edrych ar fanylion y ddyletswydd ac mae'n rhoi enghreifftiau o'r math o addasiadau y gallai eich cyflogwr eu gwneud. Mae'n ystyried:

· Pa bobl anabl y mae'r ddyletswydd yn berthnasol iddynt?

· Sut gall eich cyflogwr ganfod a ydych yn anabl?

· Tri gofyniad y ddyletswydd

· Ydych chi o dan anfantais sylweddol fel person anabl yn eich sefyllfa waith? 

· Newidiadau i bolisïau a'r ffordd y mae sefydliad yn gweithredu fel arfer

· Delio â rhwystrau ffisegol

· Darparu offer neu gymhorthion ychwanegol 

· Sicrhau bod addasiad yn effeithiol

· Pwy sy'n talu am addasiadau rhesymol?

· Beth a olygir wrth 'rhesymol'?

· Addasiadau rhesymol ar waith

· Sefyllfaoedd penodol 

· Gwasanaethau cyflogaeth

· Pensiynau galwedigaethol 

· Cwestiynau am iechyd neu anabledd

Pa bobl anabl y mae'r ddyletswydd yn berthnasol iddynt?

Mae'r ddyletswydd yn berthnasol i chi os ydych:

· yn gweithio i gyflogwr, neu

· yn gwneud cais am swydd gyda chyflogwr, neu

· yn dweud wrth gyflogwr eich bod yn ystyried gwneud cais am swydd gyda nhw. 

Mae'n berthnasol i bob cam a phob agwedd ar gyflogaeth. Felly, er enghraifft, lle bo'r ddyletswydd yn codi, rhaid i'ch cyflogwr wneud addasiadau rhesymol i weithdrefnau a phenderfyniadau disgyblu neu ddiswyddo. Nid oes ots p'un a oeddech yn berson anabl pan wnaethoch chi ddechrau gweithio iddo, neu os ydych wedi dod yn berson anabl tra'n gweithio iddo.

Gallai'r ddyletswydd fod yn berthnasol os ydych wedi rhoi'r gorau i weithio i gyflogwr. 

Mae'r ddyletswydd hefyd yn berthnasol mewn perthynas â gwasanaethau cyflogaeth, mae yna rhai gwahaniaethau a cheir esboniad o’r rhain yn ddiweddarach yn y rhan hon o'r canllaw.

Mae'n bosibl y bydd angen addasiadau rhesymol mewn perthynas â chynlluniau pensiwn galwedigaethol hefyd. Caiff hyn ei esbonio yn ddiweddarach yn y rhan hon o'r canllaw. 

Sut gall eich cyflogwr ganfod a ydych yn anabl?

Dim ond os yw'n gwybod, neu y gellid disgwyl iddo wybod, eich bod yn berson anabl a'ch bod – neu'n debygol o fod – o dan anfantais sylweddol o ganlyniad y mae’n rhaid i'ch cyflogwr wneud y newidiadau hyn. Mae hyn yn golygu bod rhaid i'ch cyflogwr wneud popeth rhesymol y gellir ei ddisgwyl iddo'i wneud er mwyn canfod hyn. 

Er enghraifft:

Mae perfformiad gweithiwr wedi dirywio yn ddiweddar ac mae wedi bod yn hwyr i'r gwaith. Cyn hynny, roedd ganddo gofnod da o fod yn brydlon a pherfformio'n dda. Yn hytrach na dweud wrtho bod rhaid iddo wella, mae'r cyflogwr yn siarad ag ef yn breifat. Mae hyn yn rhoi cyfle i'r cyflogwr ganfod p'un a allai'r newid mewn perfformiad fod yn gysylltiedig ag anabledd. Mae'r gweithiwr yn dweud ei fod yn dioddef iselder ar hyn o bryd ac nad yw'n cysgu'n dda, sy'n golygu ei fod yn hwyr i'r gwaith. Gyda'i gilydd, mae'r cyflogwr a'r gweithiwr yn cytuno i newid oriau gwaith y gweithiwr ychydig tra'i fod yn y sefyllfa hon ac yn gwneud trefniadau a fydd yn galluogi’r gweithiwr i ofyn am gymorth pryd bynnag y bydd yn ei chael yn anodd dechrau neu gwblhau tasg. Mae'r rhain yn addasiadau rhesymol. 

Fodd bynnag, nid yw hyn yn golygu y dylai cyflogwr fod yn gofyn cwestiynau busneslyd neu gwestiynau sy'n tarfu ar eich urddas. Rhaid i gyflogwyr ystyried preifatrwydd a chyfrinachedd o ran yr hyn maent yn ei ofyn, a'r ffordd maent yn gofyn. 

Tri gofyniad y ddyletswydd

Mae'r ddyletswydd yn cynnwys tri gofyniad sy'n berthnasol mewn sefyllfaoedd lle y byddai person anabl o dan anfantais sylweddol o gymharu â phobl nad ydynt yn anabl. 

· Mae'r gofyniad cyntaf yn ymwneud â newid y ffordd y mae pethau’n cael eu gwneud (mae'r gyfraith cydraddoldeb yn sôn am pan fo gweithiwr anabl yn cael ei roi o dan anfantais sylweddol oherwydd darpariaeth, meini prawf neu arferion ei gyflogwr). 
Er enghraifft:

Mae gan gyflogwr bolisi sy'n nodi bod mannau parcio penodedig yn cael eu cynnig i uwch reolwyr yn unig. Mae gweithiwr nad yw'n rheolwr, ond sydd â nam ar ei symudedd ac sydd angen parcio'n agos iawn i'r swyddfa, yn cael man parcio penodedig. Mae hyn yn debygol o fod yn addasiad rhesymol i bolisi 
parcio ceir y cyflogwr. 

· Mae'r ail ofyniad yn cynnwys gwneud newidiadau i chwalu'r rhwystrau a grëir gan nodweddion ffisegol gweithle. 

Er enghraifft:

Mae drysau gwydr clir ar ddiwedd coridor mewn gweithle penodol yn beryglus i weithiwr sydd â nam ar ei olwg. Mae ychwanegu sticeri neu arwyddion eraill i'r drysau sy'n sicrhau eu bod yn fwy gweladwy yn debygol o fod yn addasiad rhesymol i'r cyflogwr ei wneud. 

· Mae'r trydydd gofyniad yn cynnwys darparu offer ychwanegol (y mae'r gyfraith cydraddoldeb yn ei alw'n gymorth ategol) neu gofyn i rywun wneud rhywbeth i'ch helpu (y mae'r gyfraith cydraddoldeb yn ei alw'n wasanaeth ategol). 
Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn darparu meddalwedd arbenigol i aelod o staff sy'n datblygu nam ar y golwg ac y mae ei swydd yn cynnwys defnyddio cyfrifiadur. 

Caiff yr holl ofynion hyn eu hystyried yn fanylach yn ddiweddarach yn y rhan hon o'r canllaw. 

Ydych chi o dan anfantais sylweddol fel person anabl?

Y cwestiwn y bydd angen i gyflogwr ei ofyn yw p'un a yw:

· y ffordd y mae'n gwneud pethau

· unrhyw nodwedd ffisegol o'i weithle

· diffyg cymorth neu wasanaeth ategol

yn eich rhoi chi, fel gweithiwr anabl neu ymgeisydd am swydd anabl, o dan anfantais sylweddol o gymharu â pherson nad yw'n anabl. 

Mae unrhyw beth sy'n fwy nag anfantais bach neu di-nod yn anfantais sylweddol.

Os oes anfantais sylweddol yn bodoli, rhaid i'r cyflogwr wneud 
addasiadau rhesymol. 

Nod yr addasiadau rhesymol a wna cyflogwr yw chwalu neu ddileu'r 
anfantais sylweddol.

Ond rhaid i'r cyflogwr ond wneud addasiadau sy'n rhesymol iddo'u gwneud. Mae mwy o wybodaeth am sut i benderfynu beth sy'n rhesymol yn ddiweddarach yn y rhan hon o'r canllaw.

Newidiadau i bolisïau a'r ffordd y mae sefydliad yn gweithredu fel arfer

Mae'r gofyniad cyntaf yn ymwneud â newid y ffordd y mae pethau’n cael eu gwneud (mae'r gyfraith cydraddoldeb yn sôn am pan fo gweithiwr anabl yn cael ei roi o dan anfantais sylweddol oherwydd darpariaeth, meini prawf neu arferion ei gyflogwr).
Mae hyn yn golygu bod rhaid i gyflogwr ystyried p'un a oes angen iddo newid rhai o'r polisïau ysgrifenedig neu'r rhai nad ydynt yn ysgrifenedig, a/neu rhai o'r ffyrdd y mae'n gwneud pethau fel arfer er mwyn chwalu neu leihau'r rhwystrau a fyddai'n eich rhoi o dan anfantais sylweddol, er enghraifft yn eich rhwystro rhag gweithio i'r cyflogwr hwnnw neu rhag gwneud cais am swydd gyda'r cyflogwr hwnnw neu’n eich rhwystro rhag gymryd rhan weithgar yn y gwaith. 

Mae hyn yn cynnwys prosesau eich cyflogwr ar gyfer penderfynu pwy sy'n cael swyddi, meini prawf ar gyfer dyrchafiad neu hyfforddiant, buddion, amodau gwaith a threfniadau cytundebol. 

Er enghraifft:

· Fel arfer bydd goruchwylwyr sefydliad yn cael eu cyflogi'n llawn amser. Mae'r cyflogwr yn cytuno bod person anabl sydd â nam sy'n achosi blinder difrifol yn gallu gweithio'n rhan amser neu ar sail rhannu swydd. Drwy wneud hyn, mae'r cyflogwr yn gwneud addasiad rhesymol. 

· Mae cynllun gweithle penodol yn ei wneud yn anodd i berson anabl sydd â nam ar ei glyw glywed, am fod y brif swyddfa ar ffurf cynllun agored ac mae'r llawr yn galed, felly mae llawer o sŵn cefndir. Mae'r cyflogwr yn cytuno y dylid cynnal y cyfarfodydd staff mewn man tawelach sy'n caniatáu i'r person hwnnw chwarae rhan gyflawn yn y cyfarfod. Drwy wneud hyn, mae'r cyflogwr yn gwneud addasiad rhesymol.

Delio â rhwystrau ffisegol

Mae'r ail ofyniad yn cynnwys gwneud newidiadau i chwalu'r rhwystrau a grëir gan nodweddion ffisegol gweithle cyflogwr. 

Mae hyn yn golygu ei bod yn bosibl y bydd angen i'ch cyflogwr wneud rhai newidiadau i'w adeilad neu safle. 

Mae'r union newid y bydd y cyflogwr yn ei wneud yn dibynnu ar y math o rhwystrau y mae'r safle'n ei achosi i chi. Bydd angen i'r cyflogwr ystyried y safle cyfan. Mae'n bosibl y bydd rhaid iddo newid mwy nag un peth. 

Mae nodweddion ffisegol yn cynnwys: grisiau, grisffyrdd, ymylon palmentydd, arwynebau allanol, mannau parcio, mynedfeydd ac allanfeydd adeiladau (yn cynnwys llwybrau dianc mewn argyfwng), drysau mewnol ac allanol, clwydi, cyfleusterau tŷ bach ac ymolchi, cyfleusterau cyhoeddus (fel ffonau, cownteri a desgiau gwasanaeth), goleuadau ac awyru, lifftiau a grisiau sy'n symud, gorchuddion llawr, arwyddion, celfi, ac eitemau symudol neu dros dro (fel offer a rheseli arddangos). Mae nodweddion ffisegol hefyd yn cynnwys graddfa safle (er enghraifft, maint adeilad). Nid yw'r rhestr hon yn gynhwysol. 

· Gallai nodwedd ffisegol fod yn rhywbeth sy'n gysylltiedig â strwythur yr adeilad ei hun fel grisiau, newid mewn lefel, diangfeydd argyfwng, neu ddrysau cul. 

· Neu gallai fod yn rhywbeth sy'n ymwneud â'r ffordd mae'r adeilad neu'r safle wedi cael ei ffitio, fel drysau trwm, tai bach anhygyrch neu oleuadau amhriodol.

· Gallai fod yn rhywbeth sy'n ymwneud â'r ffordd mae pethau wedi'u trefnu o fewn yr adeilad fel ffitiadau a gosodiadau, fel uchder silffoedd mewn mannau storio neu seddi sefydlog mewn ffreutur. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr wedi recriwtio gweithiwr sy'n defnyddio cadair olwyn ac a fyddai'n ei chael yn anodd symud o amgylch y swyddfa. Mewn ymgynghoriad â'r gweithiwr, mae'r cyflogwr yn aildrefnu trefn y celfi yn y swyddfa. Mae'r cyflogwr wedi gwneud addasiadau rhesymol.

Darparu offer neu gymhorthion ychwanegol

Mae'r trydydd gofyniad yn cynnwys darparu offer ychwanegol – y mae'r gyfraith cydraddoldeb yn ei alw'n gymorth ategol – a gwasanaeth ategol, lle mae rhywun arall yno i'ch helpu, fel darllenwr, dehonglydd iaith arwyddion neu weithiwr cymorth. 

Mae hyn yn golygu ei bod yn bosibl y bydd angen i gyflogwr ddarparu offer ychwanegol, cymhorthion neu wasanaethau ategol ar eich cyfer os ydych yn gweithio iddo neu'n gwneud cais i weithio gydag ef. 

Gallai cymorth neu wasanaeth ategol ei gwneud yn haws i chi wneud eich swydd neu gymryd rhan mewn cyfweliad neu broses ddethol. Felly dylai'r cyflogwr ystyried p'un a yw'n rhesymol darparu hyn. 

Byddai'r math o offer neu gymorth yn dibynnu: 

· arnoch chi fel unigolyn anabl

· ar y swydd rydych yn ei gwneud neu y byddech yn ei gwneud neu beth sydd ynghlwm wrth y broses recriwtio.

Efallai eich bod yn gwybod beth sydd ei angen arnoch, neu efallai y gallech chi a'ch cyflogwr gael cyngor arbenigol gan rai o'r sefydliadau a restrir ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach.

Sicrhau bod addasiad yn effeithiol

Mae'n bosibl y bydd angen gwneud sawl addasiad er mwyn chwalu neu leihau amrywiaeth o anfanteision, ac weithiau ni fydd y rhain yn amlwg i'r cyflogwr. Felly cyhyd ag y bo'n bosibl, dylai eich cyflogwr weithio gyda chi i nodi'r anfanteision neu'r problemau rydych yn eu hwynebu er mwyn dod o hyd i atebion posibl o ran addasiadau. 

Hyd yn oed os nad ydych yn gwybod beth i'w awgrymu, rhaid i'ch cyflogwr ystyried pa addasiadau y mae eu hangen. 

Er enghraifft:

Mae gweithiwr anabl wedi bod yn absennol o'r gwaith o ganlyniad i iselder. Nid yw'r gweithiwr na'r meddyg yn gallu awgrymu unrhyw addasiadau y gellid eu gwneud. Er hynny, dylai'r cyflogwr ystyried p'un a fyddai unrhyw addasiadau, fel gweithio gartref o bryd i'w gilydd neu newid yr oriau gwaith neu gynnig mwy o gymorth un i un, yn rhesymol. 

Mae'n bosibl y gallech chi a'ch cyflogwr gael cyngor arbenigol gan rai o'r sefydliadau a restrir ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach.

Pwy sy'n talu am addasiadau rhesymol?

Os yw rhywbeth yn cyfrif fel addasiad rhesymol, rhaid i'ch cyflogwr dalu amdano. Gellir ystyried cost addasiad wrth benderfynu a yw'n rhesymol ai peidio. 

Fodd bynnag, mae cynllun gan y llywodraeth o'r enw Mynediad i Waith a allai eich helpu os yw eich iechyd neu'ch anabledd yn effeithio ar eich gwaith. Gallant eich helpu drwy roi cyngor a chymorth. Gall Mynediad i Waith helpu hefyd gyda chostau ychwanegol na fyddai'n rhesymol i'ch cyflogwr eu talu. 

Er enghraifft, gallai Mynediad i Waith dalu'r gost o deithio i'r gwaith os na allwch ddefnyddio cludiant cyhoeddus, neu eich helpu i gyfathrebu mewn cyfweliad am swydd. 

Gallech gael cyngor a chymorth gan Mynediad i Waith os ydych:

· mewn swydd â thâl, neu

· yn ddi-waith ac ar fin dechrau swydd, neu 

· yn ddi-waith ac ar fin dechrau Treial Gwaith, neu

· yn hunangyflogedig, 

a

· bod eich anabledd neu gyflwr iechyd yn eich rhwystro rhag gwneud rhannau o'ch swydd. 

Dylech sicrhau bod eich cyflogwr yn ymwybodol o Mynediad i Waith. Er mai chi fydd yn cael cyngor a chymorth, bydd eich cyflogwr yn elwa hefyd. Ceir gwybodaeth am Mynediad i Waith ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach. 

Beth a olygir wrth 'rhesymol'

Bydd ond angen i'ch cyflogwr wneud yr hyn sy'n rhesymol. 

Mae amrywiaeth o ffactorau yn effeithio ar p'un a yw addasiad penodol yn cael ei ystyried yn rhesymol ai peidio. Mae'r prawf o'r hyn sy'n rhesymol yn brawf gwrthrychol i bob pwrpas ac nid yw'n fater o'r hyn y gallech chi neu'ch cyflogwr ei ystyried fel rhywbeth rhesymol.

Wrth benderfynu ar p'un a yw addasiad yn rhesymol ai peidio, gall cyflogwr ystyried: 

· pa mor effeithiol y bydd y newid o ran osgoi'r anfantais y byddech yn ei wynebu 
fel arall

· pa mor ymarferol fyddai’r addasiad

· y gost

· adnoddau a maint y sefydliad

· argaeledd cymorth ariannol. 

Cyn belled ag y bo'n bosibl, nod cyffredinol eich cyflogwr fyddai dileu neu leihau unrhyw anfantais sylweddol y byddech chi’n ei wynebu fel gweithiwr anabl na fyddai person nad yw'n anabl yn ei wynebu. 

Materion y gallai eich cyflogwr eu hystyried:

· Mae hawl gan gyflogwyr drin pobl anabl yn well neu'n 'fwy ffafriol' na phobl nad ydynt yn anabl, ac weithiau gallai hynny fod yn rhan o'r ateb. 

· Rhaid i'r addasiad fod yn ffafriol o ran helpu i ddileu neu leihau unrhyw anfantais rydych yn ei wynebu. Os nad yw'n cael unrhyw effaith o gwbl, neu os yw'n cael effaith bach yn unig, nid oes diben gwneud yr addasiad. 

· Mewn gwirionedd, mae'n bosibl y bydd angen gwneud sawl addasiad gwahanol i ddelio â'r anfantais o dan sylw, ond gallai pob newid gyfrannu ato.

· Gall y cyflogwr ystyried p'un a yw addasiad yn ymarferol ai peidio. Po hawsaf yw'r addasiad, po fwyaf tebygol yw y bydd yn rhesymol. Fodd bynnag, nid yw dweud bod rhywbeth yn anodd yn golygu na all fod yn rhesymol hefyd. Mae angen i'r cyflogwr bwyso a mesur hyn yn erbyn ffactorau eraill. 

· Os yw addasiad yn costio ychydig neu ddim o gwbl ac nad yw'n drafferthus, byddai'n rhesymol onid oes ffactor arall (fel anymarferoldeb neu ddiffyg effeithiolrwydd) 
yn ei wneud yn afresymol. 

· Mae maint ac adnoddau eich cyflogwr yn ffactor arall. Os yw addasiad yn costio swm sylweddol, mae'n fwy tebygol o fod yn rhesymol i'ch cyflogwr ei wneud os oes gan eich cyflogwr adnoddau ariannol sylweddol. Rhaid ystyried adnoddau eich cyflogwr ar draws y sefydliad cyfan, nid dim ond y gangen neu'r adran rydych chi, neu y byddech chi, yn gweithio ynddi. Mae hwn yn fater y mae'n rhaid i'r cyflogwr ei bwyso yn erbyn ffactorau eraill. 

· Wrth newid polisïau, meini prawf neu arferion, nid oes rhaid i'r cyflogwr newid natur sylfaenol y swydd lle byddai hyn yn mynd i tu hwnt i'r hyn sy'n rhesymol. 

· Gall yr hyn sy'n rhesymol mewn un sefyllfa fod yn wahanol i'r hyn sy'n rhesymol mewn sefyllfa arall. 

· Os yw'n sefydliad mawr yn hytrach na sefydliad bach, mae'r cyflogwr hefyd yn fwy tebygol o wneud addasiadau penodol fel adleoli neu gynnig patrymau gwaith hyblyg a allai fod yn haws i sefydliad sydd â mwy o staff eu gweithredu. 

· Os oes cyngor neu gymorth ar gael, er enghraifft, gan Mynediad i Waith neu gan sefydliad arall (weithiau bydd elusennau’n helpu gyda chostau addasiadau), mae hyn yn golygu bod yr addasiad yn fwy rhesymol. 

· Pe bai addasiad penodol yn cynyddu'r risgiau i iechyd a diogelwch unrhyw un, yn cynnwys chi, gallai'r cyflogwr ystyried hyn wrth wneud penderfyniad ynghylch p'un a yw’r addasiad neu'r ateb hwnnw'n rhesymol. Ond rhaid i benderfyniad y cyflogwr fod yn seiliedig ar asesiad go iawn o'r risgiau i iechyd a diogelwch. Ni ddylai'r cyflogwr wneud rhagdybiaethau am y risgiau y gallai gweithwyr anabl eu hwynebu.

Ar ôl ystyried yr holl faterion perthnasol, os yw addasiad yn rhesymol, rhaid i'r cyflogwr ei wneud. 

Os nad ydych yn cytuno o ran p'un a yw addasiad yn rhesymol ai peidio, dim ond Tribiwnlys Cyflogaeth a all benderfynu yn y pen draw. Gallwch ddarllen rhagor am yr hyn y dylech ei wneud os credwch eich bod wedi ddioddef gwahaniaethu ym Mhennod 4. Mae hyn yn cynnwys os yw cyflogwr wedi methu â gwneud yr hyn, sydd yn eich barn chi, yn addasiadau rhesymol i chwalu'r rhwystrau sy’n eich wynebu. 

Darparu gwybodaeth mewn fformat arall

Wrth ddarparu gwybodaeth, mae'r gyfraith cydraddoldeb yn nodi'r camau sy'n rhesymol i'r cyflogwr eu cymryd, sy’n cynnwys camau i sicrhau bod y wybodaeth yn cael ei darparu mewn fformat hygyrch. 

Er enghraifft:

Mae gweithiwr llaw yn gofyn am i'r rheolau iechyd a diogelwch gael eu darllen ar CD sain ar ei gyfer. Mae hyn yn debygol o fod yn addasiad rhesymol y bydd rhaid i'r cyflogwr ei wneud.

Addasiadau rhesymol ar waith

Dyma enghreifftiau o'r camau y gallai fod yn rhesymol i gyflogwr eu cymryd:

· Gwneud addasiadau i safle. 

Er enghraifft:

Cyflogwr yn gwneud newidiadau strwythurol neu ffisegol eraill fel gwneud drws yn fwy llydan, creu ramp neu symud celfi ar gyfer defnyddiwr cadair olwyn; adleoli'r switsys golau, dolennau'r drysau, neu'r silffoedd i rywun sydd ag anhawster ymestyn; neu'n cynnwys cyferbyniad priodol gydag addurn yr adeilad er mwyn helpu person sydd â nam ar y golwg i symud o amgylch yn ddiogel. 

· Dosbarthu rhai o'ch dyletswyddau i berson arall. 

Er enghraifft:

Cyflogwr yn dosbarthu mân-ddyletswyddau i weithiwr arall oherwydd 
bod gweithiwr anabl yn cael trafferth i'w gwneud oherwydd ei anabledd. Er enghraifft, mae'r swydd yn cynnwys mynd allan ar do agored yr adeilad y mae'r person yn gweithio ynddo o bryd i'w gilydd, felly mae'r cyflogwr yn trosglwyddo'r gwaith hwn i weithiwr arall am fod anabledd y person yn cynnwys penysgafnder difrifol.

· Eich trosglwyddo i lenwi swydd sy'n bodoli eisoes 

Er enghraifft:

Dylai cyflogwr ystyried p'un a oes swydd arall addas ar gael i weithiwr sy'n dod yn anabl (neu y mae ei anabledd yn gwaethygu), lle na fyddai unrhyw addasiadau rhesymol yn galluogi'r gweithiwr i barhau i wneud ei swydd gyfredol. Gallai hyn gynnwys ailhyfforddi hefyd neu gwneud addasiadau rhesymol eraill fel offer ar gyfer y swydd newydd neu drosglwyddo i swydd ar raddfa uwch. 

· Newid eich oriau gwaith neu hyfforddiant. 

Er enghraifft:

Cyflogwr yn caniatáu i berson anabl weithio oriau hyblyg er mwyn iddo gael egwyliau ychwanegol er mwyn dod dros flinder sy'n deillio o'i anabledd. Gallai hefyd gynnwys caniatáu iddo weithio'n rhan amser, neu ddilyn oriau gweithio gwahanol er mwyn osgoi'r angen i deithio yn yr awr frys os yw'n broblem sy'n gysylltiedig â nam. Gallai dychwelyd i weithio fesul cam gan gronni'r oriau'n raddol fod yn briodol mewn rhai amgylchiadau hefyd. 

· Eich trosglwyddo i fan gwahanol i weithio neu gael hyfforddiant 

Er enghraifft:

Cyflogwr yn adleoli gorsaf waith gweithiwr sydd newydd fynd yn anabl (ac sydd bellach yn defnyddio cadair olwyn) o swyddfa anhygyrch ar y trydydd llawr i swyddfa hygyrch ar y llawr waelod. Os yw'r cyflogwr yn gweithio o fwy nag un gweithle, gallai fod yn rhesymol symud gweithle'r gweithiwr i un o safleoedd eraill yr un cyflogwr os yw'r adeilad cyntaf yn anhygyrch a bod y safleoedd eraill yn hygyrch. 

· Caniatáu i chi fod yn absennol yn ystod oriau gwaith neu hyfforddiant ar gyfer adsefydlu, asesiadau neu driniaeth. 

Er enghraifft:

Cyflogwr yn caniatáu i berson anabl sydd wedi datblygu cyflwr yn ddiweddar gael mwy o amser o'r gwaith nag y byddai'n cael ei ganiatáu i weithwyr nad ydynt yn anabl er mwyn ei alluogi i gael triniaeth adsefydlu. Byddai addasiad tebyg yn briodol pe bai'r anabledd yn gwaethygu neu pe bai angen i weithiwr anabl gael triniaeth achlysurol beth bynnag. 

· Cynnal, neu drefnu, hyfforddiant neu fentora (p'un a ydyw i chi neu i bobl eraill). Gallai hyn olygu hyfforddiant i ddefnyddio’r offer penodol y byddwch yn ei ddefnyddio, neu addasiad i safon hyfforddiant y gweithle er mwyn adlewyrchu eich nam penodol. 

Er enghraifft:

Mae pob gweithiwr yn cael ei hyfforddi i ddefnyddio peiriant penodol ond mae cyflogwr yn rhoi hyfforddiant sydd ychydig yn wahanol neu'n hirach i gyflogai sydd â symudiadau cyfyngedig o ran ei ddwylo neu ei freichiau, neu hyfforddiant i ddefnyddio meddalwedd ychwanegol i berson sydd â nam ar ei olwg er mwyn iddo allu defnyddio cyfrifiadur ag allbwn llafar. 

Cyflogwr yn rhoi hyfforddiant i weithwyr ar gynnal cyfarfodydd mewn ffordd sy'n galluogi aelod byddar o staff gymryd rhan weithredol. 

Mae person anabl yn dychwelyd i'r gwaith ar ôl absenoldeb o chwe mis oherwydd strôc. Mae'r cyflogwr yn talu iddo gael mentor gwaith, ac yn rhoi amser o'r gwaith iddo weld y mentor, er mwyn helpu iddo feithrin yr hyder a gollodd pan ddechreuodd ei anabledd. 

· Caffael offer neu addasu offer. 

Er enghraifft:

Efallai y bydd angen i gyflogwr ddarparu offer arbennig (fel bysellfwrdd wedi'i addasu i rywun ag arthritis neu sgrin fawr i rywun sydd â nam ar y golwg), ffôn wedi'i addasu i rywun â nam ar y clyw, neu offer arall wedi'i addasu i weithwyr anabl (fel dolennau hirach ar beiriant). 

Nid oes rhaid i'r cyflogwr ddarparu nac addasu offer at ddibenion personol os nad ydynt yn gysylltiedig â'ch swydd, fel darparu cadair olwyn os oes angen un arnoch ond nad oes un gennych. Y rheswm am hyn yw nad yw'r anfanteision rydych yn eu hwynebu yn llifo o bethau y mae gan eich cyflogwr reolaeth drostynt. 

· Addasu cyfarwyddiadau neu lawlyfrau. 

Er enghraifft:

Efallai y bydd angen addasu fformat cyfarwyddiadau a llawlyfrau i rai gweithwyr anabl (fel eu darparu mewn Braille neu ar CD sain). Mae'n bosibl y bydd angen i’r cyfarwyddiadau ar gyfer pobl sydd ag anableddau dysgu gael eu cyfleu ar lafar a’u harddangos fesul un neu eu darparu ar ffurf Hawdd ei Ddarllen.

· Addasu gweithdrefnau ar gyfer profi neu asesu. 

Er enghraifft:

Byddai gweithiwr â deheurwydd cyfyngedig sy’n gwneud cais am ddyrchafiad o dan anfantais pe bai prawf ysgrifenedig, felly mae'r cyflogwr yn rhoi prawf llafar i'r person hwnnw yn lle. 

· Darparu darllenwr neu ddehonglydd. 

Er enghraifft:

Cyflogwr yn trefnu i gydweithiwr ddarllen deunydd copi caled i weithiwr sydd â nam ar ei olwg ar adegau penodol o'r dydd. Fel arall, gallai'r cyflogwr gyflogi darllenydd. 

· Darparu goruchwyliaeth neu gymorth arall. 

Er enghraifft:

Cyflogwr yn darparu gweithiwr cymorth neu'n trefnu cymorth gan gydweithiwr, o dan amgylchiadau priodol, ar gyfer rhywun y mae ei anabledd yn arwain at ansicrwydd neu ddiffyg hyder. 

· Caniatáu absenoldeb anabledd. 

Er enghraifft:

Mae angen i weithiwr sydd â chanser gael triniaeth ac adsefydlu. Mae'r cyflogwr yn caniatáu cyfnod o absenoldeb anabledd iddo ac yn caniatáu iddo ddychwelyd i'w swydd ar ddiwedd y cyfnod hwn. 

· Cymryd rhan mewn cynlluniau cyflogaeth â chymorth, fel Workstep. 

Er enghraifft:

Mae person yn gwneud cais am swydd fel cynorthwyydd swyddfa ar ôl sawl blwyddyn o beidio â gweithio oherwydd iselder. Mae wedi bod yn cymryd rhan mewn cynllun â chymorth, lle y gwelodd y swydd yn cael ei hysbysebu. Fel addasiad rhesymol, mae'r person yn gofyn i'r cyflogwr ganiatáu iddo wneud galwadau ffôn i weithiwr cymorth y cynllun yn ystod y dydd. 

· Cyflogi gweithiwr cymorth i helpu gweithiwr anabl. 

Er enghraifft:

Weithiau mae'n ofynnol i gynghorydd â nam ar ei olwg ymweld â chartrefi cleientiaid. Mae'r cyflogwr yn cyflogi gweithiwr cymorth i'w helpu yn ystod yr ymweliadau hyn. 

· Addasu gweithdrefnau disgyblu neu weithdrefnau cwyno. 

Er enghraifft:

Mae hawl gan weithiwr ag anabledd dysgu fynd â ffrind gydag ef (nad yw'n gweithio gydag ef) i fod yn eiriolwr mewn cyfarfod gyda’i gyflogwr ynglŷn â chwyn. Fel arfer bydd y cyflogwr ond yn caniatáu i weithwyr gael cwmni cydweithiwr. Mae'r cyflogwr hefyd yn sicrhau bod y cyfarfod yn cael ei gynnal mewn ffordd nad yw'n nawddoglyd i'r gweithiwr nac yn ei roi o dan anfantais. 

· Addasu meini prawf dewis ar gyfer diswyddiadau. 

Er enghraifft:

Mae gweithiwr sydd â chlefyd hunanimiwn wedi cael sawl cyfnod byr o absenoldeb yn ystod y flwyddyn oherwydd y cyflwr. Pan fo'r cyflogwr yn ystyried yr absenoldebau fel meini prawf ar gyfer dewis pobl ar gyfer diswyddiadau, mae'n diystyru'r cyfnodau hyn o absenoldeb sy'n gysylltiedig ag anabledd. 

· Addasu trefniadau cyflog sy'n gysylltiedig â pherfformiad. 

Er enghraifft:

Mae angen i weithiwr anabl sy'n cael ei dalu yn ôl canlyniadau yn unig gael egwyliau ychwanegol byr ac aml yn ystod y diwrnod gwaith - rhywbeth mae'r cyflogwr yn cytuno iddo fel addasiad rhesymol. Mae'n debygol y byddai'n addasiad rhesymol i'r cyflogwr ei dalu yn ôl cyfradd y cytunir arni (e.e. tâl yn ôl yr awr) ar gyfer yr egwyliau hyn. 

Weithiau gallai fod yn angenrheidiol i gyflogwr gymryd cyfuniad o gamau. 

Er enghraifft:

Mae merch ddall yn cael swydd newydd gyda'i chyflogwr mewn rhan anghyfarwydd o'r adeilad. Mae'r cyflogwr:

· yn trefnu cyfleusterau ar gyfer ei chi cymorth yn yr ardal newydd

· yn trefnu i'w chyfarwyddiadau newydd gael eu cyhoeddi mewn Braille, ac

· yn darparu hyfforddiant cydraddoldeb anabledd i bob aelod o'r staff. 

Mewn rhai sefyllfaoedd, ni fydd addasiad rhesymol yn gweithio heb gydweithrediad gweithwyr eraill. Felly mae gan aelodau eraill o staff y cyflogwr rôl bwysig wrth helpu i sicrhau bod addasiad rhesymol yn cael ei weithredu. Rhaid i'ch cyflogwr wireddu hyn. Mae'n annhebygol y byddai'n 'amddiffyniad' dilys i honiad o dan y gyfraith cydraddoldeb am fethu â gwneud addasiadau rhesymol i gyflogwr ddadlau bod addasiad yn afresymol am fod aelodau eraill o staff yn rhwystr neu wedi gwrthod helpu pan geisiodd y cyflogwr weithredu addasiad rhesymol. Fan leiaf, mae disgwyl i'r cyflogwr allu dangos iddo gymryd yr holl gamau rhesymol i geisio datrys problem agwedd yr aelodau eraill o staff. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn sicrhau bod gweithiwr ag awtistiaeth yn cael diwrnod strwythuredig fel addasiad rhesymol. Fel rhan o'r addasiad rhesymol, cyfrifoldeb y cyflogwr yw sicrhau bod y gweithwyr eraill yn cydweithredu â'r trefniant hwn. 

Os nad ydych am i'ch cyflogwr gynnwys gweithwyr eraill, ni ddylai'r cyflogwr dorri'ch hawl i gyfrinachedd drwy ddweud wrth y gweithwyr eraill am eich sefyllfa. 

Os ydych yn amharod i aelodau eraill o staff wybod am eich nam, ond bod eich cyflogwr o'r farn bod addasiad rhesymol yn gofyn am gydweithrediad eich cydweithwyr, efallai na fydd yn bosibl i'r cyflogwr wneud yr addasiad oni fyddwch yn barod i rannu rhywfaint o'r wybodaeth. Nid oes rhaid rhannu gwybodaeth fanwl, dim ond digon i esbonio'r hyn y mae angen i'r aelodau eraill o staff ei wneud. 

Sefyllfaoedd penodol

Gwasanaethau cyflogaeth

Ni ddylai darparwr gwasanaeth cyflogaeth wahaniaethu'n anghyfreithlon yn erbyn pobl sy'n defnyddio'i wasanaethau, nac yn erbyn pobl sydd am ddefnyddio'i wasanaethau. Mae mwy o wybodaeth am ystyr hyn yn y Rhestr Termau.

Yn ogystal, mae dyletswydd ar y darparwr gwasanaeth cyflogaeth i wneud unrhyw addasiadau rhesymol, ac eithrio pan fydd yn darparu gwasanaeth galwedigaethol.

I ddarparwyr gwasanaeth cyflogaeth, yn wahanol i gyflogwyr, mae'r ddyletswydd yn 'rhagweledol'. Os yw sefydliad yn ddarparwr gwasanaeth cyflogaeth, mae'n golygu na all aros nes eich bod chi neu berson anabl arall am ddefnyddio'i wasanaethau, ond rhaid iddo feddwl ymlaen llaw (ac yn barhaus) ynghylch yr hyn y gallai fod ei angen yn rhesymol ar bobl anabl sydd ag amrywiaeth o namau, fel pobl sydd â nam ar eu golwg, nam ar eu clyw, nam symudedd, neu anabledd dysgu. 

Er enghraifft:

Mae asiantaeth gyflogi yn sicrhau bod ei gwefan mor hygyrch â phosibl i bobl anabl ac y gall ddarparu gwybodaeth am swyddi gwag mewn amrywiaeth o fformatau amgen. Mae'r asiantaeth hefyd yn sicrhau bod staff yn cael eu hyfforddi i helpu pobl anabl sy’n cysylltu i ofyn am wybodaeth am swyddi. 

Pensiynau galwedigaethol

Ni ddylai cynlluniau pensiwn galwedigaethol wahaniaethu'n anghyfreithlon yn erbyn pobl. Mae mwy o wybodaeth am ystyr hyn yng nghanllaw'r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol: Eich hawliau i gydraddoldeb yn y gwaith: cyflog a buddiannau.

Yn ogystal, rhaid i'r cynllun pensiwn galwedigaethol wneud addasiadau rhesymol i unrhyw ddarpariaeth, meini prawf neu arferion mewn perthynas â'r cynllun sy'n eich rhoi chi o dan anfantais sylweddol o gymharu â phobl nad ydynt yn anabl. 

Er enghraifft:

Mae rheolau cynllun cyflog terfynol cyflogwr yn nodi bod uchafswm y pensiwn sydd ar gael yn seiliedig ar gyflog yr aelod yn ystod ei flwyddyn olaf yn y gwaith. Ar ôl gweithio'n llawn amser am 20 mlynedd, mae gweithiwr yn datblygu cyflwr sy'n golygu bod rhaid iddo leihau ei oriau gwaith ddwy flynedd cyn ei oedran pensiwn. Mae rheolau'r cynllun yn ei roi o dan anfantais o ganlyniad i'w anabledd, am y bydd y pensiwn yn cael ei gyfrif ar sail ei gyflog rhan amser. Mae'r ymddiriedolwyr yn penderfynu trosi cyflog rhan amser y cyflogwr i'w swm cywerth â llawn amser a lleihau'r amser cyfatebol o'i gyflogaeth ran amser sy'n cyfrif fel cyfnod pensiynadwy. Fel hyn, bydd ei enillion llawn amser yn cael eu hystyried. Mae hyn yn debygol o fod yn addasiad rhesymol i'w wneud.

4. Cyngor ar yr hyn i'w wneud os credwch eich bod wedi dioddef gwahaniaethu

Beth gallwch ei wneud os credwch eich bod wedi dioddef achos o wahaniaethu anghyfreithlon gan eich cyflogwr, neu weithiwr a gyflogir ganddo neu ei asiant, mewn sefyllfa waith? Neu beth gallwch ei wneud os ydych wedi gwneud cais am swydd (neu wedi cael eich rhwystro rhag gwneud cais) a'ch bod o'r farn eich bod wedi dioddef achos o wahaniaethu yn ystod y broses o ymgeisio? 

Mae'r rhan hon o'r canllaw yn cwmpasu:

· Eich dewisiadau

· Beth sydd wedi digwydd sydd yn erbyn y gyfraith cydraddoldeb?

· Ffyrdd o geisio annog eich cyflogwr i ddatrys y sefyllfa drwy gwyno'n uniongyrchol iddo:

· Gwneud cwyn yn anffurfiol

· Defnyddio gweithdrefnau cwyno eich cyflogwr

· Datrys anghydfod mewn ffordd arall (cael rhagor o wybodaeth am gynnwys pobl eraill er mwyn datrys y sefyllfa)

· Beth gall eich cyflogwr ei wneud os bydd yn canfod achos o wahaniaethu anghyfreithlon

· Beth gall eich cyflogwr ei wneud os bydd yn canfod na fu unrhyw achos o wahaniaethu anghyfreithlon

· Monitro'r canlyniad

· Y weithdrefn gwestiynau, y gallwch ei defnyddio i gael rhagor o wybodaeth

· Pwyntiau allweddol am achosion o wahaniaethu yn y gweithle:

· Lle y caiff hawliadau eu cyflwyno

· Y terfyn amser ar gyfer gwneud hawliad

· Safon a baich tystiolaeth

· Beth gall y Tribiwnlys Cyflogaeth orfodi'ch cyflogwr i'w wneud.

· Ble i gael rhagor o wybodaeth am wneud hawliad i dribiwnlys. 

Darllenwch y rhan hon o'r canllaw yn gyfan cyn penderfynu beth i'w wneud, er mwyn i chi ddeall yr holl opsiynau sydd gennych. 

Mae'n eithriadol o bwysig eich bod yn cyfrif pryd mae'r diwrnod olaf y gallwch ddweud wrth y Tribiwnlys Cyflogaeth am eich cwyn er mwyn sicrhau nad ydych yn colli'r terfyn amser hwnnw, hyd yn oed os ydych yn ceisio datrys y sefyllfa gyda'ch cyflogwr i ddechrau. 

Eich dewisiadau

Mae tri pheth y gallwch eu gwneud: 

· Cwyno wrth eich cyflogwr yn anffurfiol.

· Gwneud cwyn drwy defnyddio gweithdrefnau cwyno eich cyflogwr.

· Gwneud hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth.

Nid oes rhaid i chi ddewis un yn unig. Yn hytrach, gallwch roi cynnig ar bob un yn ei dro. Os na allwch annog eich cyflogwr i unioni'r sefyllfa, gallwch wneud hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth.

Os ydych yn penderfynu gwneud hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth, dylech fod yn ymwybodol y bydd rhaid i chi ddweud wrth y tribiwnlys am eich hawliad (drwy gwblhau ffurflen) cyn pen tri mis (llai un diwrnod), gan nodi'r hyn a ddigwyddodd. 

Nid oes rhaid i chi siarad â'ch cyflogwr cyn gwneud hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth.

Ond mae dau reswm o blaid gwneud hyn:

· Dylech ystyried yn ofalus ai gwneud hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth yw'r peth iawn i chi'n bersonol. 

Gall gwneud hawliad fod yn feichus, o ran eich amser a'ch emosiynau, a chyn dechrau'r broses efallai y dylech ystyried a oes gennych siawns da o lwyddo ai peidio. Efallai yr hoffech ystyried a oes ffyrdd gwell o ddatrys eich cwyn. 

· Os nad ydych yn defnyddio gweithdrefnau eich cyflogwr ar gyfer datrys problem cyn i chi wneud hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth, a'ch bod yn ennill eich achos, gallai'r tribiwnlys leihau unrhyw swm o arian y bydd yn gorchymyn i'ch cyflogwr ei dalu i chi hyd at chwarter os bydd o'r farn na wnaethoch weithredu'n rhesymol. 

Cofiwch – hyd yn oed os ydych yn ceisio datrys y mater gyda'r cyflogwr yn gyntaf, boed yn ffurfiol neu'n anffurfiol, rhaid i chi gadw at y terfynau amser os ydych am ddwyn achos i'r Tribiwnlys Cyflogaeth. Er mwyn cadw o fewn y terfyn amser, efallai y bydd angen i chi ddechrau achos cyn gorffen trafod y mater mewn unrhyw brosesau mewnol. 

Beth sydd wedi digwydd sydd yn erbyn y gyfraith cydraddoldeb?
Ysgrifennwch am yr hyn a ddigwyddodd cyn gynted ag y gallwch, neu dywedwch wrth rywun arall er mwyn iddynt wneud cofnod. Rhowch gymaint o wybodaeth ag y gallwch ynghylch pwy oedd yn gysylltiedig â’r mater, a'r hyn a ddywedwyd neu a wnaed. Cofiwch, mae'n bosibl mai rhywbeth na chafodd ei wneud yw’r broblem. 

Er enghraifft:

· Os ydych yn anabl a'ch bod wedi gofyn am addasiad rhesymol na gafodd ei wneud. 

· Os na wnaeth rhywun newid penderfyniad a wnaed neu os na rhoddwyd y gorau i reol neu ffordd o wneud pethau, a bod hyn wedi cael effaith waeth arnoch chi ac ar bobl eraill sydd â'r un nodwedd warchodedig (gwahaniaethu anuniongyrchol). 

Darllenwch weddill y canllaw hwn. A yw'r hyn a ddigwyddodd yn debyg i'r hyn a ddywedwn y dylai person neu sefydliad fod wedi ei wneud, neu na ddylai fod wedi ei wneud?

Weithiau mae'n anodd penderfynu a yw'r hyn a ddigwyddodd yn erbyn y gyfraith cydraddoldeb ai peidio. Mae angen i chi ddangos bod eich nodweddion gwarchodedig wedi chwarae rhan yn yr hyn a ddigwyddodd. Mae gweddill y canllaw hwn yn cynnig rhagor o wybodaeth am beth mae hyn ei olygu o ran y gwahanol fathau o wahaniaethu anghyfreithlon, aflonyddu neu drin rhywun yn annheg. 

Os credwch fod angen rhagor o wybodaeth arnoch gan y person neu'r sefydliad cyn penderfynu beth i'w wneud, gallwch ddefnyddio'r weithdrefn gwestiynau, sy'n cael ei hesbonio ar dudalen 64.

Os credwch fod angen rhagor o gyngor arnoch o ran p'un a oedd yr hyn a ddigwyddodd yn erbyn y gyfraith cydraddoldeb ai peidio, mae rhagor o wybodaeth am gymorth ar gael ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach. 

A yw'ch cwyn am y gyfraith cydraddoldeb neu a yw'n ymwneud â math arall o broblem yn y gwaith? 

Mae'r canllaw hwn yn canolbwyntio ar wneud cwyn am rywbeth sydd yn erbyn 
y gyfraith cydraddoldeb.

Efallai bod cwyn gennych am rywbeth arall yn y gwaith nad yw'n gysylltiedig â nodwedd warchodedig.
Weithiau mae'n anodd penderfynu pa gyfraith sy'n berthnasol i sefyllfa.

Os nad ydych yn siŵr am yr hyn y dylech ei wneud, gallwch gael cyngor am eich sefyllfa gan sefydliadau eraill, yn benodol gan y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu, Cyngor ar Bopeth neu'ch undeb llafur. Mae manylion cyswllt y rhain a sefydliadau eraill a allai fod o gymorth ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach. 

Ffyrdd o geisio annog eich cyflogwr i ddatrys y sefyllfa drwy gwyno'n uniongyrchol iddo

Gwneud cwyn yn anffurfiol

Mae'n bosibl y bydd eich cyflogwr yn gallu ymchwilio i'r hyn a ddigwyddodd a phenderfynu beth i'w wneud heb i chi orfod gwneud cwyn ffurfiol. 

Yn aml, y cyfan mae angen ei wneud i roi'r diwedd ar rywbeth yw i'r person arall ddeall effaith yr hyn y mae wedi'i wneud, neu ddeall bod eich cyflogwr – a’i gyflogwr yntau – yn cymryd y peth o ddifrif.

Mae hyn yn arbennig o wir os nad oedd y person yn disgwyl i’r peth gael y fath effaith arnoch – er enghraifft, os yw'r hyn a ddigwyddodd yn fater o wahaniaethu anuniongyrchol neu'n wahaniaethu sy'n deillio o anabledd.

Mae gwneud cwyn yn anffurfiol yn golygu siarad â'r person yn eich gweithle a all unioni'r sefyllfa. Efallai mai eich rheolwr fydd hyn, neu os mai eich rheolwr sy'n ymddwyn yn y ffordd sy'n gwahaniaethu’n anghyfreithlon yn eich barn chi, rhywun sy’n uwch i fyny. Mewn sefydliad bach, efallai mai'r cyflogwr ei hun fydd hyn. 

Mae'n syniad da gofyn am gynnal cyfarfod gyda'ch rheolwr neu'ch cyflogwr, fel bod digon o amser i chi siarad am yr hyn sydd wedi digwydd ac er mwyn i chi ddweud beth yr hoffech iddynt ei wneud. 

Bydd angen cynnal y cyfarfod mewn rhywle lle gallwch siarad â'ch rheolwr neu gyflogwr heb i bobl eraill glywed beth rydych yn ei ddweud. 

Er mai cyfarfod anffurfiol yw hwn, gallwch baratoi ar gyfer y cyfarfod drwy ysgrifennu'r hyn rydych am ei ddweud. Gall hyn eich helpu i sicrhau eich bod wedi dweud popeth yr oeddech am ei ddweud wrth eich rheolwr neu’ch cyflogwr. 

Gallai hyn fod yn arbennig o bwysig os ydych yn gweithio mewn sefydliad bach ac mai'r person sy'n rheoli (sef yr unig rheolwr o bosibl) sydd wedi gwneud yr hyn rydych am gwyno amdano. Os oes modd, efallai y bydd canlyniad y cyfarfod yn well os gallwch esbonio'r hyn sydd wedi digwydd mewn ffordd nad yw'n gwneud i'ch cyflogwr deimlo ar unwaith eich bod yn ei feio am wneud rhywbeth o'i le. Os oes angen cymorth arnoch i wneud hyn, gallech gysylltu ag un o'r sefydliadau a restrwyd ym Mhennod 5, neu gallech ofyn i'ch undeb llafur neu gydweithiwr neu gyfaill. Gallai fod o gymorth ymarfer yr hyn rydych am ei ddweud. 

Dywedwch wrth y person rydych yn cyfarfod ag ef:

· beth sydd wedi digwydd

· pa effaith mae hynny wedi'i gael, neu yn ei gael arnoch

· beth rydych am iddo'i wneud am y sefyllfa, er enghraifft, siarad yn anffurfiol â pherson neu bobl sydd wedi gwneud rhywbeth.

Efallai y bydd angen ychydig o amser ar eich rheolwr neu’ch cyflogwr i feddwl am yr hyn sydd wedi digwydd, a'r hyn i'w wneud yn ei gylch. Efallai y bydd angen iddo siarad â phobl eraill i ganfod a wnaethant weld neu glywed unrhyw beth. Dywedwch wrth eich rheolwr neu'ch cyflogwr os ydych yn caniatáu iddo wneud hyn. Os nad ydych yn caniatáu hyn, gallai fod yn anoddach iddo ganfod beth ddigwyddodd.

Dylai eich rheolwr neu’ch cyflogwr ddweud wrthych beth y mae'n bwriadu ei wneud, a beth oedd canlyniad y peth. 

Ar ôl ymchwilio i'r hyn a ddigwyddodd, os bydd eich rheolwr neu'ch cyflogwr yn penderfynu:

· na fu achos o wahaniaethu anghyfreithlon, neu

· nad yw'n gyfrifol am yr hyn sydd wedi digwydd (gweler Pennod 2)

yna dylai ddweud wrthych o fewn amser rhesymol mai dyma yw ei benderfyniad. 

Os na fydd yn esbonio'r rheswm dros ei benderfyniad, gallwch ofyn iddo esbonio. Nid oes rhaid iddo esbonio, ond os bydd yn cynnig esboniad, efallai y bydd hyn yn eich helpu i benderfynu beth i'w wneud nesaf: er enghraifft, a oes angen i chi fynd â'r mater ymhellach.

Yna mae gennych ddau opsiwn:

· derbyn y canlyniad

· mynd â phethau ymhellach drwy wneud cwyn ffurfiol gan ddefnyddio unrhyw weithdrefnau sydd gan eich cyflogwr at y dibenion hyn. 

Os bydd eich cyflogwr neu reolwr yn cytuno bod yr hyn a ddigwyddodd yn achos o wahaniaethu anghyfreithlon, bydd am sicrhau na fydd y sefyllfa'n codi eto. 

Efallai y bydd hyn yn golygu na fydd angen i chi wneud dim byd arall ar wahân i wneud eich swydd fel arfer. Neu efallai y bydd am i chi wneud rhywbeth fel cyfarfod â'r person a fu'n gwahaniaethu yn eich erbyn. Ym mha achos bynnag, efallai y bydd angen i chi barhau i weithio gyda'r person hwnnw. 

Peidiwch â theimlo bod rhaid i chi wneud dim nad ydych yn gyfforddus yn ei wneud. Ond gallai helpu i ddatrys y sefyllfa os byddwch yn gwneud yr hyn y mae eich cyflogwr yn ei awgrymu, gyda chymorth arbenigol os oes angen, er enghraifft, gan ddefnyddio undeb llafur neu berson neu sefydliad arall fel cyfryngwr. Gallwch ddarllen rhagor am hyn ar dudalen 76: Datrys anghydfodau mewn ffordd amgen.

Os oedd yr achos o wahaniaethu yn ddifrifol, neu'n un achos mewn cyfres o ddigwyddiadau, efallai y bydd eich cyflogwr am gymryd camau disgyblu yn erbyn y person a fu'n gwahaniaethu yn eich erbyn. Mewn achos o’r fath, mae'n debyg y byddai angen i chi esbonio'r hyn a ddigwyddodd mewn gwrandawiad disgyblu. Gallech gael help neu gymorth yn hyn o beth gan eich undeb llafur neu gan un o'r sefydliadau a restrir ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach.

Os na fydd eich cyflogwr yn dweud wrthych am ei benderfyniad, hyd yn oed ar ôl i chi ei atgoffa, gallwch naill ai wneud cwyn ffurfiol, neu hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth. Sicrhewch eich bod yn gwybod y dyddiad olaf ar gyfer gwneud hawliad.

Defnyddio gweithdrefnau cwyno eich cyflogwr

Os nad ydych yn fodlon ar ganlyniad eich cwyn anffurfiol, gallwch wneud cwyn ffurfiol, gan ddefnyddio gweithdrefnau eich cyflogwr. Y ffaith eich bod yn defnyddio'r gweithdrefnau penodol hyn sy'n gwneud y cwyn yn 'ffurfiol'.

Dylai eich cyflogwr ddweud wrthych ble y gallwch gael copi o'u gweithdrefnau. 

Os nad oes ganddo unrhyw wybodaeth i'w rhoi i chi, mae gan y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu weithdrefn safonol y gallwch ei chael. Gall eich cyflogwr ddefnyddio hyn hefyd, er enghraifft, os nad oes ganddo'i weithdrefnau ei hun. Mae manylion cyswllt y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach. Os nad ydych yn fodlon ar ganlyniad y weithdrefn gwyno, mae gennych hawl i apelio. 

Datrys anghydfodau mewn ffordd amgen

Os oes angen cymorth arnoch chi neu'ch cyflogwr i ddatrys cwyn am wahaniaethu, gallwch gytuno ar broses a elwir yn 'Datrys Anghydfodau mewn Ffordd Amgen', neu ADR. Mae ADR yn canfod ffordd o ddatrys cwyn heb wrandawiad tribiwnlys ffurfiol. Mae technegau ADR yn cynnwys cyflafareddu a chymodi. 

Yn achos cwynion sy'n ymwneud â sefyllfaoedd gwaith, gall hyn ddigwydd:

· fel rhan o broses anffurfiol

· pan fydd gweithdrefnau cwyno ffurfiol ar waith, neu 

· cyn cyflwyno neu benderfynu’n ffurfiol ar hawliad i’r Tribiwnlys Cyflogaeth.

Mae yna sefydliadau a allai fod o gymorth yn hyn o beth:

· eich undeb llafur

· y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu

· ADRnow, gwasanaeth gwybodaeth Y Gynghrair Gwasanaethau Cynghori

Gellir cael rhagor o wybodaeth am yr opsiynau gan Directgov.

Mae’r Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu yn benodol yn cynnig gwasanaeth cymodi am ddim.

Mae manylion cyswllt y sefydliadau hyn ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach. 

Beth gall eich cyflogwr ei wneud os bydd yn canfod achos o wahaniaethu anghyfreithlon

Mae'r camau y bydd y cyflogwr yn eu cymryd yn dibynnu ar fanylion penodol yr achos a pha mor ddifrifol yw’r mater. Dylai eich cyflogwr ystyried unrhyw amgylchiadau a allai fod wrth wraidd y peth, a chanlyniad unrhyw achosion tebyg yn y gorffennol. Ymhlith y camau y gallai eich cyflogwr eu cymryd mae: 

· Rhyw ffurf ar ddatrys anghydfodau mewn ffordd amgen (sy'n cael ei esbonio uchod), a allai fod yn ddefnyddiol os oes rhaid i chi a'r person a fu'n gyfrifol am y gwahaniaethu barhau i gydweithio. 

· Trefnu hyfforddiant cydraddoldeb ar gyfer y person a fu'n gwahaniaethu. 

· Camau disgyblu priodol (gall eich cyflogwr gael rhagor o wybodaeth am weithdrefnau disgyblu gan y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu).

Beth gall eich cyflogwr ei wneud os bydd yn canfod na fu unrhyw achos o wahaniaethu anghyfreithlon

Os yw eich cyflogwr yn gwrando ar eich cwyn ac unrhyw apêl ond yn penderfynu nad oedd achos o wahaniaethu anghyfreithlon yn eich erbyn, bydd angen iddo ddod o hyd i ffordd y gall pawb barhau i gydweithio. 

Mae'n bosibl y gall eich cyflogwr wneud hyn ei hun, neu efallai y byddai'n well cael cymorth o'r tu allan, fel a wneir yn achos datrys anghydfodau mewn ffordd amgen (a esboniwyd uchod). 

Monitro'r canlyniad

P'un a fydd eich cyflogwr yn penderfynu y cafwyd achos o wahaniaethu anghyfreithlon ai peidio, ni ddylech gael eich trin yn wael am gwyno. Er enghraifft, pe bai eich cyflogwr yn eich gorfodi i drosglwyddo i ran arall o'i sefydliad (os yw'n ddigon mawr) yn sgil eich cwyn, gallai hynny fod yn achos o drin rhywun yn annheg. Fodd bynnag, gallech ofyn am gael eich trosglwyddo, a dylai eich cyflogwr wneud hyn os ydych yn siŵr mai dyma'r opsiwn gorau.

Dylai eich cyflogwr fonitro'r sefyllfa yn eich gweithle er mwyn sicrhau bod y gwahaniaethu anghyfreithlon wedi peidio (os canfu bod achos o wahaniaethu) ac nad ydych chi nac unrhyw un a wnaeth eich helpu yn cael eich trin yn annheg. 

Os nad ydych yn fodlon ar yr hyn sydd wedi digwydd, boed yn gysylltiedig â:

· ymchwiliad eich cyflogwr

· ei benderfyniad

· y camau a gymerodd i unioni'r sefyllfa

· y ffordd rydych wedi cael eich trin ar ôl gwneud cwyn

dylech ddod â hawliad o flaen y Tribiwnlys Cyflogaeth. Caiff hyn ei esbonio yn adran nesaf y canllaw hwn.

Y weithdrefn gwestiynau

Os credwch eich bod wedi dioddef gwahaniaethu anghyfreithlon, gallwch gael gwybodaeth gan eich cyflogwr i'ch helpu i benderfynu a oes gennych hawliad dilys ai peidio. 

Mae ffurflen benodol ar gael i'ch helpu i wneud hyn, gallwch ei chael trwy fynd i http://www.equalities.gov.uk/news/equality_act_2010_forms_for_ob.aspx Bydd eich cwestiynau'n dal i gyfrif hyd yn oed os na fyddwch yn defnyddio'r ffurflen, cyhyd â'ch bod yn defnyddio'r un cwestiynau. Weithiau cyfeirir at y ffurflen hon fel 'holiadur'.

Os byddwch yn anfon y cwestiynau at eich cyflogwr, nid oes rhaid iddo ymateb i'r cais yn gyfreithiol, nac ateb y cwestiynau, ond gallai peidio â gwneud hyn niweidio'i achos yn y Tribiwnlys Cyflogaeth.

Gall y cwestiynau a'r atebion ffurfio rhan o'r dystiolaeth mewn achos o dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010 (mewn geiriau eraill, y gyfraith a esbonnir yn y canllaw hwn).

Gallwch anfon y cwestiynau at eich cyflogwr cyn i chi wneud hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth, wrth anfon eich hawliad, neu ar ôl i chi anfon eich hawliad. 

Os byddwch yn eu hanfon ymlaen llaw, rhaid i chi anfon y cwestiynau at eich cyflogwr er mwyn iddo'u derbyn cyn pen tri mis ar ôl yr achos o wahaniaethu anghyfreithlon. 

Os ydych wedi anfon eich hawliad i'r Tribiwnlys Cyflogaeth eisoes, rhaid i chi anfon y cwestiynau at eich cyflogwr er mwyn iddo'u derbyn cyn pen 28 diwrnod ar ôl y dyddiad y bydd y Tribiwnlys Cyflogaeth yn derbyn eich hawliad. 

Os nad yw eich cyflogwr yn ymateb i'r cwestiynau cyn pen wyth wythnos ar ôl eu derbyn, gall y Tribiwnlys Cyflogaeth ystyried hynny wrth wneud ei benderfyniad. Gall y Tribiwnlys Cyflogaeth ystyried atebion sy'n ochelgar neu'n aneglur hefyd. 

· Ond ceir eithriad i hyn. Ni all y Tribiwnlys Cyflogaeth ystyried methiant i ateb os bydd person neu sefydliad yn nodi y gallai rhoi ateb gyfaddawdu gweithdrefnau troseddol, ac mae hyn yn rhesymol. Fel arfer, bydd torri'r gyfraith cydraddoldeb ond yn arwaith at hawliad mewn tribiwnlys neu lys sifil. Weithiau, bydd achosion o dorri'r gyfraith cydraddoldeb yn cael eu cosbi gan y llysoedd troseddol. Mewn sefyllfa o'r fath, gallai'r person neu'r sefydliad wrthod ateb y cwestiynau, os yw eu hateb yn eu cysylltu â throsedd, ac mae'n rhesymol iddynt beidio ag ateb. Os yw eich cyflogwr yn dweud bod hyn yn berthnasol iddo, dylech gael cyngor pellach am yr hyn y gallwch ei wneud. 

Os ydych yn anfon y cwestiynau at eich cyflogwr, ni ddylai eich cyflogwr eich trin yn wael am eich bod wedi gwneud hynny. Os bydd eich cyflogwr yn gwneud hynny, mae'n sicr y byddai hyn yn enghraifft o drin rhywun yn annheg.

Pwyntiau allweddol am achosion o wahaniaethu yn y gweithle

Y pwyntiau allweddol sy'n cael eu hesbonio yn y canllaw hwn yw:

· Lle y caiff hawliadau eu gwneud

· Y terfyn amser ar gyfer gwneud hawliad

· Safon a baich tystiolaeth

· Beth gall y Tribiwnlys Cyflogaeth orfodi'ch cyflogwr i'w wneud.

Lle y caiff hawliadau eu gwneud

Gall Tribiwnlys Cyflogaeth benderfynu ar gwyn sy'n ymwneud â gwahaniaethu anghyfreithlon mewn sefyllfa yn y gwaith.

Gall Tribiwnlysoedd Cyflogaeth benderfynu hefyd ar achosion mewn perthynas â:

· Chytundebau ar y cyd, a all gwmpasu telerau cyflogwr, fel cyflogau neu fuddiannau, neu amodau gwaith eraill 

· Achosion sy'n ymwneud â chyflog cyfartal a phensiynau galwedigaethol, y gallwch ddarllen rhagor amdanynt yng nghanllaw'r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol: Eich hawliau i gydraddoldeb yn y gwaith: cyflog a buddiannau.

· Gofynion y mae cyflogwr yn eu rhoi ar rywun i wahaniaethu yn erbyn pobl fel rhan o'u swydd, er enghraifft, os bydd rhywun yn gweithio mewn siop, dweud wrthynt am beidio â gwasanaethu cwsmeriaid sydd â nodweddion gwarchodedig penodol. 

Ni allwch ddod ag achos yn erbyn cyflogwr dim ond am ofyn y cwestiynau os na chawsant unrhyw effaith arnoch yn bersonol, er enghraifft, os yw'n glir pam na chawsoch y swydd ac nad yw hyn yn ymwneud â'r atebion a roesoch i'r cwestiynau hynny. Wrth gwrs, os bu achos arall o wahaniaethu anghyfreithlon, gallwch barhau i ddwyn achos. 

Dim ond y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol a all ddelio â'r achos ehangach (y Llys Sirol yng Nghymru a Lloegr, a'r Llys Siryf yn yr Alban) i herio'r cyflogwr am ofyn y cwestiynau os na chafwyd achos o wahaniaethu'n anghyfreithlon yn erbyn unigolyn.

Os ydych yn aelod o'r lluoedd arfog, gallwch ond ddod â'ch cwyn i'r Tribiwnlys Cyflogaeth ar ôl cael penderfyniad am eich cwyn am y gwasanaethau. 

Y terfyn amser ar gyfer gwneud hawliad

Rhaid i chi wneud eich hawliad cyn pen tri mis (llai un diwrnod) ar ôl y diwrnod y gwnaethoch ddioddef yr achos o wahaniaethu anghyfreithlon. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn gwahaniaethu'n anghyfreithlon yn erbyn gweithiwr. Digwyddodd hynny ar 5 Mai. Rhaid i'r gweithiwr ddweud wrth y Tribiwnlys Cyflogaeth am yr hawliad gan ddefnyddio'r ffurflen gywir erbyn 4 Awst fan bellaf.

Mae dwy sefyllfa lle mae hyn ychydig yn wahanol:

· achosion sy'n ymwneud â chyflog cyfartal, lle mae'r terfyn amser yn wahanol – gweler canllaw'r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol: Eich hawliau i gydraddoldeb yn y gwaith: cyflog a buddiannau, ac

· achosion sy'n ymwneud â’r lluoedd arfog, lle mae terfyn amser o chwe mis (llai un diwrnod).

Os byddwch yn gwneud hawliad ar ôl y dyddiad hwnnw, bydd y Tribiwnlys Cyflogaeth yn penderfynu a yw'n deg i bawb dan sylw, yn cynnwys chi a'ch cyflogwr, i ganiatáu i'ch hawliad gael ei gyflwyno'n hwyr. 

Peidiwch â thybio y byddant yn caniatáu i chi wneud eich hawliad yn hwyr. Mae'n bosibl y byddant yn gwrthod, ac felly byddwch wedi colli unrhyw gyfle i unioni'r sefyllfa trwy’r Tribiwnlys Cyflogaeth.

Pan fo hawliad yn ymwneud â rhywbeth nad oedd yn un digwyddiad, ond yn rhywbeth sydd wedi digwydd dros gyfnod o amser, mae'r terfyn amser yn cychwyn pan fydd y cyfnod wedi dod i ben. 

Er enghraifft:

Mae cyflogwr yn gweithredu cynllun morgais i gyplau priod yn unig. Gallai rhywun sydd â phartner sifil wneud hawliad am wahaniaethu anghyfreithlon oherwydd cyfeiriadedd rhywiol mewn tribiwnlys unrhyw bryd tra bod y cynllun yn parhau i weithredu o blaid cyplau priod neu cyn pen tri mis ar ôl y dyddiad pan fo’r cynllun yn peidio â gweithredu o blaid cyplau priod. 

Os ydych yn ystyried cwyno am fethiant i wneud rhywbeth, er enghraifft, methiant i wneud addasiadau rhesymol, mae'r tri mis yn dechrau pan fo'ch cyflogwr yn penderfynu peidio â'u gwneud.

Os nad oes tystiolaeth gadarn i ddangos pryd y gwnaed y penderfyniad, tybir i’r penderfyniad gael ei wneud naill ai:

· pan fo’r person a fethodd â gwneud rhywbeth yn gwneud rhywbeth arall sy'n dangos nad yw'n bwriadu ei wneud, neu

· ar ddiwedd y cyfnod pan y byddai'n rhesymol disgwyl iddo gyflawni'r peth. 

Er enghraifft:

Mae person sy'n defnyddio cadair olwyn yn gofyn i'w gyflogwr osod ramp i'w alluogi i fynd dros ymyl y palmant rhwng y maes parcio a mynedfa'r swyddfa yn haws. Mae'r cyflogwr yn awgrymu y bydd yn gwneud hyn, ond nid yw'r gwaith yn cael ei wneud. Er nad yw'r cyflogwr wedi gwneud penderfyniad positif i beidio â gosod ramp, ar ôl cyfnod a fyddai'n rhesymol i'r cyflogwr gomisiynu'r gwaith gellid ystyried mai dyma'i benderfyniad beth bynnag.

Gall Tribiwnlys Cyflogaeth wrando ar hawliad os caiff ei gyflwyno y tu allan i'r terfyn amser os yw'r tribiwnlys o'r farn y byddai'n 'gyfiawn ac yn deg' (i'r ddwy ochr) gwneud hyn. 

Safon a baich tystiolaeth

Mae safon y dystiolaeth mewn achosion o wahaniaethu yr un peth ag achosion sifil (achosion nad ydynt yn droseddol). Rhaid i bob ochr geisio profi bod ffeithiau eu hachos yn wir a'i bod yn fwy tebygol na pheidio ym marn y tribiwnlys bod eu fersiwn nhw o ddigwyddiadau yn wir.

Os ydych yn gwneud hawliad am achos o wahaniaethu anghyfreithlon, achos o aflonyddu neu o drin rhywun yn annheg, bydd baich y dystiolaeth yn dechrau gyda chi. Rhaid i chi gael digon o ffeithiau er mwyn i'r tribiwnlys benderfynu, heb unrhyw esboniad pellach, bod achos o wahaniaethu anghyfreithlon, achos o aflonyddu neu o drin rhywun yn annheg wedi digwydd. Cyn gynted ag y byddwch wedi gwneud hyn, mae'r faich yn symud i'ch cyflogwr i ddangos na wnaeth ef neu rhywun yr oedd yn gyfrifol am eu gweithredoedd neu eu diffyg gweithredu, wahaniaethu yn eich erbyn, aflonyddu arnoch na'ch trin yn annheg. 

Beth gall y Tribiwnlys Cyflogaeth orfodi'ch cyflogwr i'w wneud

Os byddwch yn ennill eich achos, gall y Tribiwnlys orchymyn yr hyn a elwir yn 'gamau unioni'. 

Y prif gamau unioni sydd ar gael i'r Tribiwnlys Cyflogaeth yw:

· Gwneud datganiad bod eich cyflogwr wedi gwahaniaethu. 

· Dyfarnu bod iawndal yn cael ei dalu am y golled ariannol rydych wedi'i dioddef (er enghraifft, colli enillion), ac am frifo'ch teimladau. 

· Gwneud argymhelliad, sy'n gofyn i'ch cyflogwr wneud rhywbeth penodol o fewn amserlen benodol i ddileu neu leihau'r effeithiau gwael ar yr unigolyn a brofwyd gan yr hawliad. 

Er enghraifft:

Rhoi geirda i chi, neu eich adfer i’ch swydd, os yw'r tribiwnlys o'r farn y byddai hynny’n gweithio er gwaethaf yr hanes. 

Gall y Tribiwnlys Cyflogaeth hefyd wneud argymhelliad, sy'n gofyn i'ch cyflogwr wneud rhywbeth penodol o fewn amserlen benodol i ddileu neu leihau'r effeithiau gwael ar y gweithlu ehangach a brofwyd gan yr hawliad (ond nid mewn achosion am gyflogau cyfartal). Gallai hyn fod yn berthnasol os ydych wedi gadael y cyflogwr hwnnw eisoes ac y byddai unrhyw argymhelliad unigol yn ddibwrpas. 

Er enghraifft:

· cyflwyno polisi cyfle cyfartal

· sicrhau bod y polisi aflonyddu yn cael ei weithredu'n fwy effeithiol 

· sefydlu panel adolygu i ddelio â gweithdrefnau cyfle cyfartal ac aflonyddu/cwyno

· ailhyfforddi staff 

· cyhoeddi'r meini prawf a ddefnyddir wrth drosglwyddo neu ddyrchafu staff. 

Os na fydd eich cyflogwr yn gwneud yr hyn y dywedwyd wrtho am ei wneud mewn argymhelliad sy'n gysylltiedig â chi, gallai'r tribiwnlys ei orfodi i dalu iawndal i chi, neu mwy o iawndal, yn lle.

Mewn achosion o wahaniaethu anuniongyrchol, os gall eich cyflogwr brofi nad oedd wedi bwriadu i'r hyn a wnaeth fod yn wahaniaethol, rhaid i'r tribiwnlys ystyried yr holl opsiynau unioni cyn edrych ar iawndal. 

Gall y tribiwnlys orchymyn hefyd i'ch cyflogwr dalu eich costau a'ch treuliau cyfreithiol, er nad yw hyn yn digwydd yn aml yn achos y Tribiwnlys Cyflogaeth.
Setlo anghydfod
Gall dechrau achos cyfreithiol fod yn brofiad blinderus a chymryd amser. Efallai y byddai er eich lles i geisio setlo’ch  anghydfod h.y. dod i gytundeb gyda’ch cyflogwr ble fo’n bosibl, er mwyn osgoi mynd i wrandawiad tribiwnlys cyflogaeth (neu i’r llys os yw’r achos yn ymwneud â chynllun pensiwn galwedigaethol). Mae tair ffordd o setlo anghydfod:
· Cytundeb rhyngoch chi a’r cyflogwr
· Gwasanaeth cymodi Acas
· Cytundeb cyfaddawd cymhwyso.
Cytundeb rhyngoch chi a’r cyflogwr

Cyn i chi gyflwyno hawliad yn y tribiwnlys cyflogaeth, gallwch gytuno ar  setlo anghydfod yn uniongyrchol â’ch cyflogwr. Gall cytundeb i setlo anghydfod gynnwys unrhyw amodau y byddwch yn cytuno â’r cyflogwr a gall gynnwys iawndal, gweithredu yn y dyfodol gan y cyflogwr a materion cyfreithiol eraill.
Enghraifft
Mae gweithiwr yn codi cwyn gyda’i chyflogwr yn ymwneud â methiant i gyflawni addasiadau rhesymol. Mae’r cyflogwr yn ymchwilio i gwyn y gweithiwr ac yn ategu’r achwyniad. Mae’r cyflogwr yn cytuno â ’r gweithiwr i sefydlu’r addasiadau rhesymol ac yn cynnig ymddiheuriad ysgrifenedig iddi, y mae’n ei dderbyn.
Acas

Gallech hefyd geisio cymorth gan Acas, sy’n cynnig gwasanaeth cymodi i bartïon mewn anghydfod, p’un a ydych eisoes wedi gwneud hawliad i dribiwnlys cyflogaeth neu beidio.
Enghraifft
Mae gweithiwr yn codi cwyn gyda’i chyflogwr gan honni gwahaniaethu ar sail rhyw. Mae’r cyflogwr yn gwrthod ei hachwyniad. Mae’n cyflwyno hawliad i’r tribiwnlys, ond cyn y gwrandawiad mae’n ceisio cymorth gan Acas i gymodi’r anghydfod. O ganlyniad i’r cymodi, mae’r gweithiwr a’i chyflogwr yn cytuno ar  setlo’r hawliad ar amodau sy’n ddymunol i'r ddau.
Cytundeb cyfaddawd cymhwyso

Gall gweithiwr setlo hawliad neu hawliad posibl i’r tribiwnlys cyflogaeth trwy ‘gontract cyfaddawd cymhwyso’. Mae yna amodau penodol y mae’n rhaid eu bodloni os ydych yn dewis setlo eich hawliad fel hyn:  

· rhaid i’r cytundeb fod yn ysgrifenedig
· rhaid teilwra’r amodau yn y cytundeb i amodau’r hawliad
· rhaid i chi fod wedi derbyn cyngor cyfreithiol ynglŷn ag amodau’r cytundeb gan gynghorydd annibynnol sydd wedi ei yswirio yn erbyn y risg o hawliad yn deillio o’r cyngor hwnnw 

· rhaid i’r sawl sy’n eich darparu â chyngor cyfreithiol annibynnol ar y cytundeb cyfaddawd fod yn gyfreithiwr, cynrychiolydd undeb llafur gydag awdurdod ysgrifenedig gan yr undeb llafur neu’n weithiwr canolfan gynghori gydag awdurdod ysgrifenedig gan y ganolfan i roi’r cyngor hwn.
Os ydych wedi’ch cynrychioli gan gynghorydd cyfreithiol parthed hawliad a’ch bod yna’n ei setlo trwy gytundeb cyfaddawd, gall yr un cynghorydd hefyd eich cynghori ar y cytundeb cyfaddawd. 

Ble i gael rhagor o wybodaeth am wneud hawliad i dribiwnlys

Gallwch gael rhagor o wybodaeth am wneud hawliad i Dribiwnlys Cyflogaeth yn erbyn eich cyflogwr gan y Tribiwnlys Cyflogaeth ei hun. Mae gwybodaeth ganddynt sy'n dweud wrthych sut i lenwi'r ffurflen gywir, a'r hyn y gallwch ei ddisgwyl pan fyddwch wedi gwneud hawliad. 

Mae hyn yn berthnasol yng Nghymru, Lloegr, a'r Alban, er y bydd gweithdrefnau tribiwnlysoedd Cymru, Lloegr a'r Alban yn wahanol o bryd i'w gilydd. 

Mae manylion cyswllt y Tribiwnlys Cyflogaeth ym Mhennod 5: Ffynonellau gwybodaeth a chyngor pellach.

5. Ffynonellau pellach o wybodaeth a chyngor

Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol: Y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol yw’r eiriolwr annibynnol ar gyfer cydraddoldeb a hawliau dynol ym Mhrydain. Mae’n anelu at leihau anghydraddoldeb, cael gwared ar wahaniaethu, cryfhau cysylltiadau da rhwng pobl, a hybu ac amddiffyn hawliau dynol.Mae llinellau cymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol yn cynghori unigolion a sefydliadau ill dau fel cyflogwyr a chyflenwyr gwasanaethau.
Gwefan: www.equalityhumanrights.com
Llinell gymorth - Lloegr

Ebost: info@equalityhumanrights.com
Ffôn: 0845 604 6610
Ffôn testun: 0845 604 6620
Ffacs: 0845 604 6630
08:00–18:00 Llun i Wener

Llinell gymorth - Cymru

Ebost: wales@equalityhumanrights.com
Ffôn: 0845 604 8810
Ffôn testun: 0845 604 8820
Ffacs: 0845 604 8830
08:00–18:00 Llun i Wener

Llinell gymorth – Yr Alban

Ebost: scotland@equalityhumanrights.com
Ffôn: 0845 604 5510
Ffôn testun: 0845 604 5520
Ffacs: 0845 604 5530
08:00–18:00 Llun i Wener

Acas – Y Gwasanaeth Cynghori, Cymodi a Chyflafareddu:

Mae Acas yn anelu at wella sefydliadau a bywyd gweithio drwy gysylltiadau cyflogaeth gwell. Mae’n darparu cyngor diduedd, hyfforddiant, gwybodaeth ac ystod o wasanaethau i ddatrys problemau. 

Gwefan: www.acas.org.uk
Ffôn: 08457 47 47 47 (Llun i Wener: 08:00–20:00;Sadwrn: 09:00–13:00)
Mynediad i Waith

Gall Mynediad i Waith helpu pobl anabl neu eu cyflogwyr os yw eu cyflwr neu eu hanabledd yn effeithio ar eu gallu i wneud eu swydd neu i ennill cyflogaeth. Mae’n rhoi cyngor a chefnogaeth gyda chostau ychwanegol sy’n gallu codi oherwydd anghenion penodol.

Gwefan:
www.direct.gov.uk/en/disabledpeople/employmentsupport/workschemesandprogrammes
Llundain, Dwyrain Lloegr, a De-ddwyrain Lloegr
Ffôn: 020 8426 3110
Ebost: atwosu.london@jobcentreplus.gsi.gov.uk
Cymru, De-orllewin Lloegr, Gorllewin-ganolbarth Lloegr a Dwyrain-ganolbarth Lloegr: 

Ffôn: 02920 423 29
Ebost:atwosu.cardiff@jobcentreplus.gsi.gov.uk
Yr Alban, Gogledd-orllewin Lloegr, Gogledd-ddwyrain Lloegr a Swydd Efrog a Humberside:

Ffôn: 0141 950 5327
Ebost: atwosu.glasgow@jobcentreplus.gsi.gov.uk
Advicenow (Cyngornawr): 

Gwefan annibynnol, di-elw sy’n darparu gwybodaeth gywir, gyfredol ar broblemau ynghylch hawliau a phroblemau cyfreithiol.

Gwefan: http://www.advicenow.org.uk/
Advice UK (Cyngor DU): 

Rhwydwaith DU o sefydliadau sy’n darparu cyngor. Nid ydynt yn rhoi cyngor eu hunain, ond mae gan y wefan gyfeiriadur o asiantaethau sy’n rhoi cyngor.

Gwefan: www.adviceuk.org.uk
Ffôn: 020 7469 5700
Ffacs: 020 7469 5701
Ebost: mail@adviceuk.org.uk
Association of Disabled Professionals (ADP) (Cymdeithas Gweithwyr Proffesiynol Anabl):

Mae gwefan yr ADP yn cynnig cyngor, cefnogaeth, adnoddau a gwybodaeth gyffredinol ar gyfer gweithwyr proffesiynol, entrepreneuriaid a chyflogwyr.

Gwefan: www.adp.org.uk
Ffôn: 01204 431638 (answerphone only service)
Ffacs: 01204 431638
Ebost: info@adp.org.uk
Carers UK (Gofalwyr DU):

Llais gofalwyr. Mae gofalwyr yn darparu gofal yn ddi-dâl drwy ofalu am aelod o’r teulu, ffrind neu bartner sy’n dost, yn eiddil neu’n anabl.
Lloegr

Gwefan: www.carersuk.org
Ffôn: 020 7378 4999
Ebost: info@carersuk.org
Yr Alban

Gwefan: www.carerscotland.org
Ffôn: 0141 445 3070
Ebost: info@carerscotland.org
Cymru

Gwefan: www.carerswales.org
Ffôn: 029 2081 1370
Ebost: info@carerswales.org
ChildcareLink (Dolen Gofal Plant):

Mae Dolen Gofal Plant yn darparu manylion am ddarparwyr gofal plant lleol ar gyfer cyflogeion a chyflogwyr, yn ogystal â gwybodaeth gyffredinol am ofal plant.

Gwefan: www.childcarelink.gov.uk
Ffôn: 0800 2346 346

Cyngor ar Bopeth:

Mae Canolfannau Cyngor ar Bopeth yn darparu cyngor di-dâl, cyfrinachol ac annibynnol yn Lloegr ac yng Nghymru. Mae cyngor ar gael wyneb yn wyneb ac ar y ffôn. Mae’r mwyafrif o ganolfannau’n cynnig ymweliadau cartref ac hefyd mae rhai’n darparu cyngor drwy ebost. I dderbyn cyngor, cysylltwch â’ch Canolfan Cyngor ar Bopeth leol, y gellir dod o hyd iddi drwy ymweld â’r wefan.
Gwefan: www.citizensadvice.org.uk
Ffôn: (gweinyddu’n unig) 020 7833 2181
Ffacs: (gweinyddu’n unig) 020 7833 4371

Gwefan Adviceguide (Canllaw cyngor) yw prif wasanaeth gwybodaeth cyhoeddus Cyngor ar Bopeth. Mae’n cwmpasu Lloegr, Yr Alban a Chymru.

Gwefan: www.adviceguide.org.uk/
Cyngor ar Bopeth Yr Alban 

Cyngor ar Bopeth Yr Alban yw’r sefydliad ambarél ar gyfer canolfannau yn Yr Alban. Nid ydynt yn cynnig cyngor yn uniongyrchol ond gallant ddarparu gwybodaeth ar ganolfannau yn Yr Alban.
Gwefan: www.cas.org.uk
Cyngor Cyfreithiol Cymunedol:

Mae Cyngor Cyfreithiol Cymunedol yn cynnig cyngor cyfreithiol di-dâl, annibynnol a chyfrinachol yn Lloegr ac yng Nghymru.
Gwefan: www.communitylegaladvice.org.uk
Ffôn: 0845 345 4 345

Directgov: 

Directgov yw gwasanaeth digidol llywodraeth y DU i bobl yn Lloegr ac yng Nghymru. Mae’n cyflwyno gwybodaeth a chyngor ymarferol am wasanaethau cyhoeddus, yn dod â hwy i gyd ynghyd mewn un lle. 

Gwefan: www.direct.gov.uk
Disability Law Service (Gwasanaeth Cyfraith Anabledd) (DLS): 

Elusen genedlaethol yw’r DLS sy’n darparu gwybodaeth a chyngor i bobl anabl a Byddar. Mae’n trafod ystod eang o destunau gan gynnwys gwahaniaethu, problemau defnyddwyr, addysg a chyflogaeth.

Gwefan: www.dls.org.uk
Ffôn: 020 7791 9800
Minicom: 020 7791 9801 

Gender Identity Research and Education Society (Cymdeithas Ymchwil ac Addysg Hunaniaeth o Ran Rhywedd (GIRES):

Mae GIRES yn darparu ystod eang o wybodaeth ac hyfforddiant i bobl Draws, eu teuluoedd a gweithwyr proffesiynol sy’n gofalu amdanynt.

Gwefan: www.gires.org.uk
Ffôn: 01372 801 554
Ffacs: 01372 272 297
Ebost: info@gires.org.uk

Swyddfa Cydraddoldebau’r Llywodraeth (GEO)

Y GEO yw adran y Llywodraeth sy’n gyfrifol am ddeddfwriath a pholisïau cydraddoldebau yn y DU.

Gwefan: www.equalities.gov.uk
Ffôn: 0303 444 0000

Law Centres Federation (Ffederasiwn Canolfannau’r Gyfraith): 

Y Ffederasiwn Canolfannau’r Gyfraith yw’r sefydliad cydgysylltu cenedlaethol ar gyfer rhwydwaith o ganolfannau’r gyfraithyn y gymuned. Mae canolfannau’r gyfraith yn darparu cyngor cyfreithiol arbenigol sy’n ddi-dâl a sy’n annibynnol i bobl sy’n byw neu sy’n gweithio yn eu dalgylchoedd. Nid yw’r Ffederasiwn ei hunan yn darparu cyngor cyfreithiol, ond gall ddarparu manylion ynghylch eich canolfan gyfraith agosaf. 

Gwefan: www.lawcentres.org.uk
Ffôn: 020 7842 0720 
Ffacs: 020 7842 0721 
Ebost: info@lawcentres.org.uk
Cymdeithas y Gyfraith 

Cymdeithas y Gyfraithyw’r sefydliad cynrychiadol ar gyfer cyfreithwyr yn Lloegr ac yng Nghymru. Mae gan eu gwefan gyfeiriadur o gwmnïau’r gyfraith a chyfreithwyr. Hefyd gallwch ffonio eu llinell ymholiadau i gael help wrth ddod o hyd i gyfreithiwr. Nid ydynt yn darparu cyngor cyfreithiol.
Gwefan: www.lawsociety.org.uk
Ffôn: 020 7242 1222 (ymholiadau cyffredinol)

Hefyd mae ganddynt swyddfa yng Nghymru: 029 2064 5254 
Ffacs: 029 2022 5944 
Ebost: wales@lawsociety.org.uk
Cymdeithas Canolfannau’r Gyfraith Yr Alban (SALC):
Mae SALC yn cynrychioli canolfannau’r gyfraith ledled Yr Alban Gwefan:www.scotlawcentres.blogspot.com
Ffôn: 0141 561 7266

Mindful Employer (Cyflogwr Gofalus):

Mae Cyflogwr Gofalus yn darparu gwybodaeth, cyngor a chefnogaeth ymarferol i bobl y mae eu hiechyd meddwl yn effeithio ar eu gallu i gael neu i aros mewn cyflogaeth, hyfforddiant, addysg a gwaith gwirfoddol.

Gwefan: www.mindfulemployer.net
Ffôn: 01392 208 833
Ebost: info@mindfulemployer.net
Carers Direct (Gofalwyr Uniongyrchol) GIG:

Mae Gofalwyr Uniongyrchol GIG yn rhoi gwybodaeth am hawliau gofalwyr mewn cyflogaeth athu hwnt, yn ogystal â’r gwasanaethau sydd ar gael iddynt.

Gwefan: www.nhs.uk/carersdirect
Ffôn: 0808 802 0202

Swyddfa’r Gwasanaeth Cynghori ar Bensiynau (OPAS): 

Mae OPAS yn darparu cyngor di-dâl ar bensiynau gan gynnwys help gyda phroblemau.
Gwefan: www.opas.org.uk
Ffôn: 0845 601 2923
Ebost: enquiries@opas.org.uk
Pay and Work Rights Helpline ( Llinell Gymorth Hawliau Tâl a Gwaith):

Mae’r llinell gymorth Hawliau Tâl a Gwaith yn darparu cyngor ar hawliau cyflogaeth a orfodir gan y llywodraeth.
Gwefan: www.payandworkrightscampaign.direct.gov.uk/index.html
Ffôn: 0800 917 2368

Rhoi Pobl yn Gyntaf Cyf:

Mae Rhoi Pobl yn Gyntaf yn elusen a weithredir gan ac ar gyfer pobl ag anawsterau dysgu. Mae’n darparu gwybodaeth ar hunan-eirioli ac mae’n darparu hyfforddiant ac ymgynghori ar gyfer sefydliadau a chyflogwyr.

Gwefan: www.peoplefirstltd.com
Ffôn: 020 7820 6655
Ebost: general@peoplefirstltd.com
Press for Change (PfC):

Mae PfC yn sefydliad lobïo gwleidyddol ac addysgol. Mae’n ymgyrchu i gyflawni cydraddoldeb a hawliau dynol ar gyfer yr holl bobl Draws yn y Deyrnas Unedig, drwy ddeddfwriaeth a newid cymdeithasol. Mae’n darparu gwasanaeth cyngor cyfreithiol di-dâl ar gyfer pobl Draws.
Ffôn: 0161 432 1915 (10:00–17:00, Dyddiau Iau yn unig nes clywir yn wahanol)
Gwefan: www.transequality.co.uk / www.pfc.org.uk
Ebost: transequality@pfc.org.uk

Sainsbury Centre for Mental Health (Canolfan Sainsbury er Iechyd y Meddwl):

Mae Canolfan Sainsbury er Iechyd Meddwl yn gweithio i wella ansawdd bywyd i bobl â chyflyrau iechyd meddwl. Maent yn gwneud ymchwil, gwaith polisi a dadansoddi i wella ymarfer ac i ddylanwadu ar bolisi mewn iechyd meddwl yn ogystal â mewn gwasanaethau cyhoeddus.
Gwefan: www.scmh.org.uk
Ffôn: 020 7827 8300
Ebost: contact@scmh.org.uk
Stonewall:

Stonewall yw prif elusen lesbiaidd, hoyw a deurywiol y DU ac mae’n ymwneud ag ymgyrchu, lobïo a gwaith ymchwil yn ogystal â darparu gwasanaeth gwybodaeth di-dâl ar gyfer unigolion, sefydliadau a chyflogwyr.
Gwefan: www.stonewall.org.uk
Ffôn: 08000 50 20 20
Ebost: info@stonewall.org.uk
TUC – Cyngres yr Undebau Llafur (Lloegr a Chymru):

Gyda 59 o aelod-undebau sy’n cynrychioli dros chwe miliwn a hanner o weithwyr, mae’r TUC yn ymgyrchu amfargen deg yn y gwaith ac am gyfiawnder cymdeithasol gartref a thramor.
Gwefan: www.tuc.org.uk
Ffôn: 020 7636 4030

Cyngres yr Undebau Llafur Yr Alban (STUC)

Gwefan: www.stuc.org.uk
Ffôn: 0141 337 8100 
Ebost: info@stuc.org.uk
Working Families (Teuluoedd sy’n Gweithio):

Mae Teuluoedd sy’n Gweithio’n sefydliadcydbwysedd bywyd a gwaith, yn helpu i blant, rhieni sy’n gweithio a gofalwyr a’u cyflogwyr ddod o hyd i gydbwysedd gwell rhwng cyfrifoldebau gartref ac yn y gwaith.

Gwefan: www.workingfamilies.org.uk
Ffôn: 0800 013 0313
Ebost: office@workingfamilies.org.uk
WorkSMART:

Mae WorkSMART yn anelu at helpu pawb yn y gwaith – os ydynt yn aelodau o undebau llafur neu beidio – i gaelbargen dda o’u bywyd gweithio. Ar gael i helpu wrth i bethau fynd o’r chwith yn y gwaith neu ddim ond i roi help ar gyfer cynllunio ar gyfer y dyfodol.

Gwefan: www.worksmart.org.uk
6. Geirfa
lleoliad hygyrch
Adeilad a adeiladwyd a/neu a newidiwyd i sicrhau y gall pobl, gan gynnwys pobl anabl, fynd i mewn iddo a symud o gwmpas yn rhydd a manteisio ar ei ddigwyddiadau a’i gyfleusterau.
Deddf
Deddf neu ddarn o ddeddfwriaeth a gaiff ei phasio gan Dŷ’r Cyffredin a Thŷ’r Arglwyddi ac y cytunwyd arni gan y Goron, sydd wedyn yn dod yn rhan o gyfraith statudol (hy mae’n cael ei deddfu)
gweithredu cadarnhaol
Camau cadarnhaol a gymerir i gynyddu cyfranogiad gan grwpiau sy’n cael eu tangynrychioli yn y gweithle. Gallai gynnwys ymadroddion fel gweithredu cadarnhaol a gwahaniaethu cadarnhaol. Nid yw’r ymadrodd, sy’n deillio o Unol Daleithiau America, yn cael ei ddefnyddio yn y Ddeddf Cydraddoldeb.
oedran
Mae hyn yn cyfeirio at berson yn perthyn i grŵp oed arbennig, a allai olygu pobl o’r un oed (e.e. rhai 32 oed) neu ystod o oedrannau (e.e. rhai 18-30 oed, ‘pobl ganol oed’ neu bobl dros 50).
asiant
Person sydd ag awdurdod i weithredu ar ran un arall (‘y pennaeth’) ond nad yw’n gyflogai nac yn weithiwr a gyflogir gan y cyflogwr.
fformat amgen
Fformatau cyfryngau sy’n hygyrch i bobl anabl gyda namau penodol, er enghraifft Braille, disgrifiad sain, is-deitlau a Darllen Hawdd.
lluoedd arfog
Mae hyn yn cyfeirio at bobl o fewn y gwasanaeth milwrol.
cysylltiedig â
Defnyddir hyn mewn sefyllfa lle nad y rheswm y mae ymgeisydd am swydd neu weithiwr yn un y gwahaniaethir yn ei erbyn yw oherwydd bod ganddo nodwedd warchodedig yn arbennig, ond oherwydd ei fod yn ‘gysylltiedig â’ pherson arall sydd â’r nodwedd warchodedig honno ei hun, e.e y person arall yw ei ffrind neu berthynas. Er enghraifft, mae cyflogwr yn penderfynu peidio â recriwtio gweithiwr nad yw’n anabl oherwydd mae ganddynt blentyn anabl. Cyfeirir at hyn weithiau fel gwahaniaethau ‘drwy gysylltiad’.
cysylltiad, drwy 
Fel yn ‘gwahaniaethu drwy gysylltiad’. Gweler cysylltiedig â.
cymorth cynorthwyol
Darn arbennig o offer fel arfer i wella hygyrchedd.

gwasanaeth cynorthwyol
Gwasanaeth i wella mynediad at rywbeth sy’n aml yn cynnwys darparu cynorthwyydd

rhwystrau
Yn y canllaw hwn, mae’r gair hwn yn cyfeirio at rwystrau a ddaw i atal cydraddoldeb i weithwyr anabl, a gweithwyr eraill yn cael eu rhoi o dan anfantais oherwydd eu nodweddion gwarchodedig. Oni bai y nodir yn benodol, nid yw ‘rhwystrau’ yn golygu rhwystrau corfforol yn unig. I gael mwy am rwystrau mewn perthynas â gweithwyr anabl, gweler y ddyletswydd i wneud addasiadau rhesymol.
Mesur
Deddf ddrafft, nad yw wedi ei phasio gan y Senedd.

baich y profi
Mae hyn yn cyfeirio at ai mater i’r gweithiwr, mewn Tribiwnlys Cyflogaeth, yw profi bod gwahaniaethu wedi digwydd neu ai mater i’r cyflogwr ei wrthbrofi. A siarad yn fras, rhaid i weithiwr brofi ffeithiau sydd, os nad ydynt wedi’u hegluro, yn arwydd o wahaniaethu. Mae baich y profi yn symud wedyn at y cyflogwr i brofi na fu unrhyw wahaniaethu. Os na all y cyflogwr brofi wedyn y bu unrhyw wahaniaethu, bydd y gweithiwr yn ennill ei achos.

elusen
Corff (corfforaethol neu ddim) sydd i bwrpas elusennol statudol ac sy’n darparu budd i’r cyhoedd.

Cod Ymarfer
Dogfen ganllaw statudol y mae’n rhaid ei chymryd i ystyriaeth gan lysoedd a thribiwnlysoedd wrth gymhwyso’r gyfraith ac a all gynorthwyo pobl i ddeall a chydymffurfio gyda’r gyfraith.

cymharydd
Mae gwahaniaethu uniongyrchol yn digwydd pan mae cyflogwr yn trin ymgeisydd am swydd neu weithiwr yn llai ffafriol nag y mae’n trin neu y byddai’n trin gweithiwr arall mewn amgylchiadau tebyg oherwydd nodwedd warchodedig. Gelwir y gweithiwr y mae’r ymgeisydd am swydd neu’r gweithiwr yn cymharu eu triniaeth ag ef yn ‘gymharydd’. Weithiau nid oes cymharydd, ond gallai’r gweithiwr ddal i honni y byddai gweithiwr arall heb ei nodwedd warchodedig, wedi cael ei drin yn well gan y cyflogwr. Mae hyn yn gymharydd ‘damcaniaethol’.

gweithiwr contract
O dan y Ddeddf Cydraddoldeb, mae gan hyn ystyr arbennig. Mae’n golygu person a anfonir gan ei gyflogwr i wneud gwaith i rywun arall (y ‘pennaeth’) o dan gontract rhwng y cyflogwr a’r pennaeth. Er enghraifft, gallai person a gyflogir gan asiantaeth i weithio i rywun arall (‘defnyddiwr yn y pen draw’) neu berson a gyflogir gan gwmni wedi’i breifateiddio i weithio ar wasanaethau wedi’u contractio allan i awdurdod cyhoeddus, fod yn weithiwr contract. Mae’r Ddeddf Cydraddoldeb yn ei gwneud yn anghyfreithlon i’r pennaeth wahaniaethu yn erbyn y gweithiwr contract.

diogelu data
Gwneir darpariaeth ar gyfer rhagofalon ynghylch data personol mewn statud, Deddf Diogelu Data 1998 yn bennaf.

gwahaniaethu uniongyrchol
Trin person yn llai ffafriol o’i gymharu â pherson arall oherwydd nodwedd warchodedig. Gallai hon fod eu nodwedd warchodedig efei hun, neu nodwedd warchodedig rhywun arall, e.e rhywun y maent yn gysylltiedig ag ef. Mae trin rhywun yn llai ffafriol oherwydd bod y cyflogwr yn tybio’n anghywir bod ganddynt nodwedd warchodedig yn wahaniaethu uniongyrchol hefyd.

anabledd
Mae gan berson anabledd os oes ganddo nam corfforol neu feddyliol sy’n cael effaith niweidiol sylweddol a thymor hir ar allu’r person hwnnw i gyflawni gweithgareddau arferol o ddydd i ddydd.

person anabl
Rhywun sydd â nam corfforol neu feddyliol sy’n cael effaith niweidiol sylweddol a thymor hir ar ei allu i gyflawni gweithgareddau arferol o ddydd i ddydd.

anfantais
Niwed neu nam – rhywbeth y gallai’r unigolyn yr effeithir arno ystyried yn rhesymol sy’n newid ei sefyllfa er gwaeth.

gwahaniaethu yn deillio o
Pan mae person yn cael ei drin yn anffafriol oherwydd anabledd 
rhywbeth sy’n codi o ganlyniad i’w anabledd, e.e. mae
cyflogwr yn diswyddo gweithiwr oherwydd hyd yr 

amser y mae wedi bod ar absenoldeb salwch. Y rheswm y mae’r gweithiwr wedi bod i ffwrdd yn sâl yw oherwydd ei anabledd. Os gellir cyfiawnhau yn wrthrychol trin person yn anffafriol oherwydd rhywbeth sy’n codi o’i anabledd, yna ni fydd y driniaeth yn anghyfreithlon. Mae’n annhebygol o fod yn rhywbeth y gellir ei gyfiawnhau os nad yw’r cyflogwr yn gyntaf wedi gwneud unrhyw addasiadau rhesymol.
anghymesur o isel
Mae hyn yn cyfeirio at sefyllfaoedd lle mae pobl sydd â nodwedd warchodedig yn cael eu tangynrychioli o’i gymharu â’u niferoedd yn y boblogaeth neu yn y gweithle perthnasol.

amrywiaeth
Tueddir i ddefnyddio hyn i gyfeirio at grŵp o bobl gyda llawer o fathau gwahanol o nodweddion gwarchodedig, e.e. pobl o bob oed, crefydd, cefndir ethnig ac ati. 

dyletswydd i wneud
Mae’r ddyletswydd hon yn codi lle mae
addasiadau rhesymol

 (1) nodwedd ffisegol o’r gweithle neu


 (2) ddarpariaeth, maen prawf, neu arfer a gymhwysir 
gan gyflogwr 


yn rhoi gweithiwr anabl neu ymgeisydd am swydd o dan 
anfantais sylweddol o’u cymharu â phobl nad ydynt yn 
anabl. Mae hefyd yn berthnasol lle byddai gweithiwr 
neu ymgeisydd am swydd yn cael ei roi o dan anfantais 
sylweddol pe na bai cymorth ychwanegol yn cael ei 
ddarparu. Mae gan y cyflogwr ddyletswydd i gymryd 
camau rhesymol i osgoi’r anfantais honno drwy (i) 
newid darpariaethau, meini prawf neu arferion, (ii) 
newid, dileu neu ddarparu dull arall rhesymol o osgoi 
nodweddion ffisegol, a (iii) darparu cymhorthion 
ychwanegol. Mewn llawer o sefyllfaoedd, rhaid i 
gyflogwr drin y gweithiwr anabl neu ymgeisydd am 
swydd yn fwy ffafriol nag eraill fel rhan o’r addasiad 
rhesymol. Cyflwynir mwy o fanylion am y gyfraith ac 
enghreifftiau o addasiadau rhesymol yn isadran 3 y 
canllaw hwn. 

sefydliadau addysgol
Ysgolion, colegau a sefydliadau addysg uwch.

cyflogai
Yn y canllaw hwn, defnyddir y gair ‘cyflogai i gyfeirio at y diffiniad yn Neddf Hawliau Cyflogaeth 1996 yn unig, h.y. person sy’n gweithio o dan gontract cyflogaeth. Mae’r diffiniad hwn yn weddol gyfyngedig. Dim ond cyflogeion yn yr ystyr hwn sydd â rhai hawliau, e.e. i gael datganiad ysgrifenedig o fanylion cyflogaeth; i ddefnyddio’r weithdrefn ffurfiol i ofyn am weithio hyblyg; ac i hawlio diswyddiad annheg.


Mae’r Ddeddf Cydraddoldeb yn defnyddio’r gair ‘cyflogai yn fwy eang, i gynnwys person sy’n gweithio ar gontract cyflogaeth neu gontract prentisiaeth neu gontract yn bersonol i wneud gwaith; neu berson sy’n cyflawni gwaith i’r Goron neu i aelod perthnasol o staff Tŷ’r Cyffredin neu Dŷ’r Arglwyddi. I osgoi dryswch gyda’r diffiniad culach o ‘gyflogai’ sy’n berthnasol o dan y Ddeddf Hawliau Cyflogaeth, mae’r canllaw hwn yn cyfeirio at rywun yn y dosbarth ehangach hwn o weithwyr yr ymdrinnir â nhw gan gyfraith cydraddoldeb fel ‘gweithiwr’. Gweler gweithiwr.
cyflogwr
Person sy’n sicrhau bod gwaith ar gael o dan gontract cyflogaeth, contract gwasanaeth, contract prentisiaeth, y Goron neu aelod perthnasol o staff Tŷ’r Cyffredin neu Dŷ’r Arglwyddi.

darparwr gwasanaeth 
Person sy’n darparu hyfforddiant a chanllawiau 
cyflogaeth
galwedigaethol a gwasanaethau gyrfaoedd ac a allai 
gyflenwi gweithwyr i gyflogwyr.

gwasanaethau cyflogaeth
Hyfforddiant a chanllawiau galwedigaethol, canfod gwaith i bobl, cyflenwi gweithwyr i gyflogwyr.

Tribiwnlys Cyflogaeth
Gwrandawir ar achosion o wahaniaethu mewn sefyllfaoedd gwaith (yn ogystal â diswyddo annheg a’r rhan fwyaf o hawliau cyfraith cyflogaeth) gan Dribiwnlysoedd Cyflogaeth. Caiff Gwrandawiad llawn ei drin fel arfer gan banel gyda thri pherson arno – Barnwr a dau aelod heb fod o’r maes cyfreithiol.

archwiliad cyflog cyfartal
Ymarferiad i gymharu cyflog merched a dynion sy’n gwneud gwaith cyfartal mewn sefydliad, ac ymchwilio i achosion unrhyw fylchau a nodir mewn cyflog; sy’n cael ei alw hefyd yn ‘adolygiad cyflog cyfartal’. Mae’r darpariaethau yn y Ddeddf Cydraddoldeb sy’n ymwneud yn uniongyrchol â chyflog cyfartal yn cyfeirio at gydraddoldeb rhyw ond gellid cymhwyso archwiliad cyflog cyfartal at nodweddion eraill a warchodir i helpu cyflogwr i sicrhau bod eu busnes yn cydymffurfio o ran cydraddoldeb.

gwaith cyfartal
Mae gwaith merch yn gyfartal i waith dyn yn yr un gwaith (ac i’r gwrthwyneb) os yw yr un fath neu yn debyg yn fras;  os yw’n cael ei ddisgrifio fel gwaith cyfatebol i’w waith ef o dan gynllun gwerthuso swyddi neu os gallai hi ddangos bod ei gwaith hi o werth cyfartal i’w waith ef yn nhermau’r gofynion a wneir arni hi. 

cymal cydraddoldeb
Caiff cymal cydraddoldeb rhyw ei gynnwys o fewn contract cyflogaeth person fel lle ceir amod sy’n llai ffafriol na’r un a fwynheir gan rywun o’r rhyw arall sy’n gwneud gwaith cyfartal, bydd yr amod honno yn cael ei diwygio i ddarparu amodau cyfartal. 

polisi cydraddoldeb
Datganiad o ymrwymiad sefydliad i’r egwyddor o gyfle cyfartal yn y gweithle.

hyfforddiant cydraddoldeb
Hyfforddiant ynghylch cyfraith cydraddoldeb ac arferion effeithiol o ran cydraddoldeb.

TC
Talfyriad am Tribiwnlys Cyflogaeth.

eithriadau
Lle, mewn amgylchiadau a nodir, nad yw un o ddarpariaethau’r Ddeddf yn berthnasol.

gweithio hyblyg
Patrymau gwaith amgen, fel gweithio oriau gwahanol neu gartref, gan gynnwys i ymdrin ag anabledd neu ymrwymiadau gofal plant. Gweler hefyd Hawl i ofyn am weithio hyblyg
ailbennu rhywedd
Y broses o newid o un rhyw i un arall. Mae’r Ddeddf Cydraddoldeb yn gwahardd gwahaniaethu yn erbyn person sy’n bwriadu mynd drwy, neu sy’n mynd drwy neu wedi mynd drwy broses, neu ran o broses, er mwyn ailbennu ei rywedd. Gweler hefyd person trawsrywiol.

tystysgrif adnabod rhyw
Tystysgrif a gyhoeddir o dan y Ddeddf Adnabod Rhywedd i berson trawsrywiol sydd wedi, neu sydd wedi cael  
dysfforia rhyw, sydd wedi byw yn y rhyw a gafaelwyd trwy gydoly ddwy flynedd flaenorol, ac sy’n bwriadu parhau i fyw 

yn y rhyw a gafaelwyd hyd ei farwolaeth. 

cynllun cyfweliad gwarantiedig
Mae hwn yn gynllun i bobl anabl sy’n golygu y bydd ymgeisydd yn cael ei wahodd i gyfweliad os yw’n bodloni’r gofynion hanfodol a nodwyd ar gyfer y swydd.

aflonyddu
Ymddwyn tuag at rywun arall mewn modd sy’n amharu ar ei urddas, neu yn creu amgylchedd diraddiol, gwaradwyddus, gelyniaethus, brawychus neu dramgwyddus iddo.   

aflonyddwch
Ymddygiad digroeso sy’n amharu ar urddas rhywun neu yn creu amgylchedd diraddiol, gwaradwyddus, gelyniaethus, brawychus neu dramgwyddus iddo. Gweler hefyd aflonyddu rhywiol
nam
Cyfyngiad gweithredol a allai arwain at ddiffinio person fel rhywun anabl yn ôl y diffiniad o dan y Ddeddf. Gweler hefyd anabledd.

gwahaniaethu anuniongyrchol
Lle byddai cyflogwr yn cymhwyso (neu y byddai yn cymhwyso) arfer, darpariaeth neu faen prawf a allai fod yn niwtral sy’n rhoi pobl gyda nodwedd warchodedig arbennig o dan anfantais o’i gymau ag eraill nad ydynt yn rhannu’r nodwedd honno, oni bai y gall y cyflogwr gyfiawnhau cymhwyso’r arfer, darpariaeth neu faen prawf yn wrthrychol.

cyfarwyddyd i wahaniaethu
Pan mae rhywun sydd mewn sefyllfa i wneud hynny yn gofyn i rywun arall wahaniaethu yn erbyn trydydd parti. Er enghraifft, pe bai Meddyg Teulu yn gofyn i’r derbynnydd beidio â chofrestru rhywun y gallai fod angen cymorth cyfieithydd arno, bydd hyn yn gyfystyr â chyfarwyddyd i wahaniaethu.

cynllun gwerthuso swydd
Gweler astudiaeth gwerthuso swydd 

astudiaeth gwerthuso swydd
Astudiaeth yw hon a wneir i asesu gwerth cymharol gwahanol swydd o fewn sefydliad, gan ddefnyddio ffactorau fel ymdrech, sgil a llunio penderfyniadau. Gall hyn sefydlu a yw’r gwaith a wneir gan wraig a dyn yn gyfartal, i ddibenion cyflog cyfartal. Gweler hefyd gwaith cyfartal.
adolygiad barnwrol
Gweithdrefn lle mae’r Uchel Lys yn arolygu’r modd y mae grym awdurdod cyhoeddus yn cael ei ymarfer i sicrhau ei fod yn parhau o fewn ffiniau’r hyn sy’n gyfreithiol.

llai ffafriol
Gwaeth - felly mae ‘triniaeth lai ffafriol’ yn golygu’r un fath â ‘thriniaeth waeth’. 

atebolrwydd 
Cyfrifoldeb cyfreithiol. Mae cyflogwr yn gyfrifol yn gyfreithlon am wahaniaethu a gyflawnir gan weithwyr a gyflogir gennych chi neu gan eich asiantau, oni bai eich bod wedi cymryd pob cam ataliol rhesymol

gwaith tebyg
Gweler gwaith cyfartal.
priodas a phartneriaeth sifil
Diffinnir priodas fel ‘uniad rhwng dyn a dynes’. Gall cyplau o’r un rhyw gael eu perthnasau wedi’u cydnabod yn gyfreithlon fel ‘partneriaethau sifil’. Ni ddylid trin partneriaid sifil yn llai ffafriol na chyplau priod. 

mamolaeth
Gweler beichiogrwydd a mamolaeth.
absenoldeb mamolaeth
Absenoldeb y gallai dynes ei gymryd pan mae hi’n feichiog ac ar ôl geni ei phlentyn. Rhennir absenoldeb mamolaeth statudol yn absenoldeb mamolaeth gorfodol, cyffredin ac ychwanegol. Bydd faint o absenoldeb y mae gan ddynes hawl iddo, a faint ohono sy’n cael ei dalu, yn amrywio, ond mae gan bob gwraig sy’n gyflogai hawl i 52 wythnos.

monitro
Monitro am ddata cydraddoldeb i wirio a yw pobl gyda nodweddion gwarchodedig yn cymryd rhan ac yn cael eu trin yn gyfartal. Er enghraifft, monitro sut mae merched, neu bobl anabl yn cael eu cynrychioli yn y gweithlu neu ar lefelau uwch o fewn sefydliadau.

ffurflen fonitro
Ffurflen y mae sefydliadau yn ei defnyddio i gasglu data monitro cydraddoldeb – er enghraifft oddi wrth ymgeiswyr am swydd neu ddefnyddwyr gwasanaethau. Mae’n cofnodi gwybodaeth am ryw, oed, anabledd, hil, crefydd neu duedd rywiol person. Fe’i cedwir ar wahân oddi wrth unrhyw wybodaeth sy’n ei gwneud yn bosibl i adnabod y person.

mwy ffafriol
Trin rhywun yn well na rhywun arall. Mae hyn yn anghyfreithlon o dan y Ddeddf os yw oherwydd nodwedd warchodedig ac eithrio mewn amgylchiadau cyfyngedig iawn. Mae’r ddeddf yn ei gwneud yn ofynnol i gyflogwr wneud addasiadau rhesymol i berson anabl i ddileu unrhyw anfantais a achosir gan ei anabledd, ac mae hyn yn aml yn ei gwneud yn ofynnol iddynt eu trin yn fwy ffafriol. Gall cyflogwr hefyd ddewis trin gweithiwr anabl yn fwy ffafriol mewn ffyrdd eraill, e.e. drwy eu rhoi ar restr fer yn awtomatig am swydd, hyd yn oed os nad ydynt o dan anfantais arbennig ar yr achlysur perthnasol. Gall y ddeddf ei gwneud yn ofynnol i weithwyr beichiog hefyd gael eu trin yn fwy ffafriol mewn rhai amgylchiadau.

diogelwch cenedlaethol
Diogelwch y genedl a’i gwarchodaeth rhag bygythiadau allanol a mewnol, yn arbennig rhag gweithgareddau fel terfysgaeth a bygythiadau gan genhedloedd eraill.

oed ymddeol arferol
Dyma’r oed ymddeol y byddai disgwyl i weithwyr mewn swydd a gweithle arbennig ymddeol fel arfer. Gall oed ymddeol arferol fod yn wahanol i’r oed ymddeol cytundebol. Os yw o dan 65, rhaid ei gyfiawnhau yn wrthrychol.

cyfiawnhad gwrthrychol
Gweler cyfiawnhawyd yn wrthrychol.
cyfiawnhawyd yn wrthrychol
Mae’r ymadrodd hwn yn ffordd law-fer o gyfeirio at y prawf cyfreithiol o gyfiawnhad gwrthrychol, h.y. fod yn rhaid i driniaeth y cyflogwr o’r gweithiwr fod yn ddull cymesur o gyflawni nod cyfreithiol. Mae’r Ddeddf yn defnyddio’r prawf hwn mewn nifer o sefyllfaoedd. Er enghraifft, unwaith y mae gweithiwr wedi profi bod y cyflogwr wedi’i drin yn anffafriol oherwydd rhywbeth sy’n codi o’i anabledd, neu fod y cyflogwr wedi gwahaniaethu yn anuniongyrchol yn ei erbyn neu fod y cyflogwr wedi gwahaniaethu yn uniongyrchol yn ei erbyn oherwydd oedran, gallai’r cyflogwr amddiffyn yr hawl drwy brofi bod ei driniaeth (i) er mwyn cyflawni nod cyfreithlon, a (ii) yn gymesur, h.y. yn briodol ac yn angenrheidiol. Os oes ffordd llai gwahaniaethol o gyflawni’r un nod, dylid ei mabwysiadu. Gweler hefyd cymesur. 
iechyd galwedigaethol
Nid oes gan iechyd galwedigaethol unrhyw ystyr cyfreithlon yng nghyd-destun y Ddeddf Cydraddoldeb, ond gellir ei ddefnyddio i gyfeirio at y gwaith parhaus o gynnal a hyrwyddo lles ffisegol, meddyliol a chymdeithasol i bob gweithiwr. Defnyddir yr ymadrodd yn aml fel ffordd law-fer o gyfeirio at wasanaethau iechyd galwedigaethol a ddarperir gan y cyflogwr.

ymarferydd iechyd
Swyddog iechyd proffesiynol sy’n darparu 
 galwedigaethol
gwasanaethau iechyd galwedigaethol. 


gwasanaeth iechyd
Mae hyn fel arfer yn cyfeirio at feddygon neu nyrsys a
 galwedigaethol 
gyflogir yn fewnol gan gyflogwr neu drwy ddarparwr 
allanol y gallai’r cyflogwr ofyn iddynt weld gweithwyr a 
rhoi cyngor meddygol am eu hiechyd pan mae 
problemau’n codi yn y gweithle.

pensiwn galwedigaethol
Pensiwn y gall gweithiwr ei dderbyn ar ôl ymddeol fel budd cytundebol.

gofyniad galwedigaethol
Gall cyflogwr wahaniaethu yn erbyn gweithiwr mewn amgylchiadau cyfyngedig iawn lle mae’n ‘ofyniad galwedigaethol’ bod â nodwedd warchodedig arbennig a bod cymhwyso’r gofyniad yn un y gellir ei gyfiawnhau yn wrthrychol. Mae dau eithriad arbennig ynghylch gofyniad galwedigaethol lle mae cyflogaeth i bwrpas crefydd gyfundrefnol neu mae gan y cyflogwr ethos yn seiliedig ar grefydd neu gred, ond mae angen cyflawni gofynion penodol iawn. 

deiliaid swyddi
Ceir swyddi personol a chyhoeddus. Swydd bersonol yw swydd daledig y penodir person yn bersonol iddi o dan gyfarwyddyd rhywun arall. Penodir person i swydd gyhoeddus gan aelod o’r llywodraeth, neu argymhellir y penodiad ganddyn nhw, neu gellir gwneud y penodiad ar argymhelliad neu gyda chymeradwyaeth Tŷ’r Cyffredin a Thŷ’r Arglwyddi, Senedd yr Alban neu Gynulliad Cenedlaethol Cymru.

palandeipydd
Gelwir hwn hefyd yn ‘Ohebydd Lleferydd i Destun’ Mae palandeipydd yn atgynhyrchu lleferydd i fformat testun ar sgrin gyfrifiadurol ar gyflymder siarad i bobl fyddar neu drwm eu clyw ei ddarllen.

anabledd yn y gorffennol
Person sydd wedi bod ag anabledd fel y diffinnir hynny gan y Ddeddf Cydraddoldeb.

canfyddiad
Mae hyn yn cyfeirio at gred bod gan rywun nodwedd warchodedig, p’un ai a oes ganddynt un ai peidio. Mae gwahaniaethu ar sail nodwedd warchodedig dybiedig yn anghyfreithlon. Ni chyfeirir yn benodol at y syniad o wahaniaethu ar sail canfyddiad yn y Ddeddf Cydraddoldeb, ond mae’n cael ei gynnwys oherwydd y modd y mae’r diffiniad o wahaniaethu uniongyrchol wedi’i eirio.

rhwystrau ffisegol
Nodwedd ffisegol adeilad neu eiddo sy’n rhoi pobl anabl o dan anfantais sylweddol o’i gymhau â phobl nad ydynt yn anabl wrth gyrchu at nwyddau, cyfleusterau a gwasanaethau neu waith. Gweler hefyd nodweddion ffisegol.
nodweddion ffisegol
Unrhyw beth sy’n ffurfio rhan o ddyluniad neu adeiladwaith lle gwaith, gan gynnwys unrhyw ddarnau gosod, fel drysau, grisiau ac ati.  Nid yw nodweddion ffisegol yn cynnwys dodrefn, eitemau dodrefnu, deunyddiau, offer neu eiddo arall o fewn neu ar yr eiddo.

gweithredu cadarnhaol
Os yw cyflogwr yn meddwl yn rhesymol bod pobl sy’n rhannu nodwedd warchodedig arbennig yn dioddef anfantais sy’n gysylltiedig â’r nodwedd honno neu fod ganddynt anghenion gwahanol, neu os yw eu cyfranogiad mewn gwaith neu weithgaredd arall yn anghymesur o isel, gall cyflogwr gymryd unrhyw gamau (a fyddai fel arall yn wahaniaethu yn erbyn pobl eraill) sy’n ddull cymesur o alluogi neu o annog y bobl hynny i oresgyn eu hanfantais neu sicrhau ei fod cyn lleied â phosibl neu o gymryd rhan mewn gwaith neu weithgareddau eraill neu o fodloni eu hanghenion. Er enghraifft, gallai cyflogwr ddarparu cyrsiau hyfforddi yn arbennig i weithwyr gyda nodwedd warchodedig arbennig. Ni chaniateir i gyflogwr roi ffafriaeth i weithiwr wrth recriwtio neu ddyrchafu oherwydd bod ganddo nodwedd warchodedig.

gwahaniaethu cadarnhaol
Trin rhywun gyda nodwedd warchodedig yn fwy ffafriol i wrthweithio effeithiau gwahaniaethu yn y gorffennol. Yn gyffredinol nid yw hyn yn gyfreithiol, er y caniateir trin gweithwyr yn fwy ffafriol oherwydd eu hanabledd os yw’r cyflogwr yn dymuno hynny. Ymhellach, gallai’r ddyletswydd i wneud addasiadau rhesymol ei gwneud yn ofynnol i gyflogwr drin gweithiwr yn fwy ffafriol os oes angen hynny i osgoi anfantais.

ymholiadau cyn cyflogi am
ni ddylai cyflogwr ofyn am anableddau nac am iechyd
 anabledd ac iechyd 
ymgeisydd am swydd cyn iddynt gael cynnig y swydd.
Yn gyffredinol,
Os yw’r cyflogwr yn gofyn cwestiynau o’r fath ac yna yn 
methu â chynnig y swydd i’r ymgeisydd, bydd y ffaith 
fod y cyflogwr wedi gwneud ymholiadau o’r fath yn 
symud baich y prawf os yw’r ymgeisydd yn dod â hawl 
am wahaniaethu ar sail anabledd. Gallai’r Comisiwn 
Cydraddoldeb a Hawliau Dynol hefyd gymryd camau 
cyfreithiol yn erbyn y cyflogwr os gwneir ymholiadau o’r 
fath yn anghywir. Cyflwynir mwy o fanylion yn y canllaw, 
‘Yr hyn mae cyfraith cydraddoldeb yn ei olygu i chi fel 
cyflogwr: pan ydych yn recriwtio rhywun i weithio i chi’.

ymholiadau am anabledd cyn 
Gweler ymholiadau am iechyd cyn cyflogi
cyflogi

beichiogrwydd a mamolaeth
Beichiogrwydd yw’r cyflwr o fod yn feichiog neu yn disgwyl babi. Mae mamolaeth yn cyfeirio at y cyfnod ar ôl y geni, ac mae’n gysylltiedig ag absenoldeb mamolaeth yn y cyd-destun cyflogaeth lle mae gwarchodaethau arbennig yn berthnasol.

pennaeth 
Yng nghyd-destun gweithiwr contract, mae hwn yn rhywun sy’n sicrhau bod gwaith ar gael i weithiwr a gyflogir gan rywun arall ac a gyflenwir gan y cyflogwr hwnnw o dan gontract rhwng y cyflogwr a’r pennaeth. Gweler gweithiwr contract
caffaeliad
Y gair a ddefnyddir mewn perthynas â’r ystod o nwyddau a gwasanaethau y mae corff neu awdurdod cyhoeddus yn eu comisiynu a’u dosbarthu. Mae’n cynnwys dod o hyd i a phenodi darparwr gwasanaethau a rheoli’r nwyddau a’r gwasanaethau a ddarperir yn dilyn hynny.

cymesur
Mae hyn yn cyfeirio at fesurau neu gamau sy’n briodol ac yn angenrheidiol. Bydd a yw rhywbeth yn gymesur o dan yr amgylchiadau yn gwestiwn o ffaith a bydd yn cynnwys pwyso effaith wahaniaethol y weithred yn erbyn y rhesymau amdani, a gofyn a oes unrhyw ffordd arall o gyflawni’r nod.

nodweddion gwarchodedig
Dyma’r rhesymau pam fod gwahaniaethu yn anghyfreithlon. Y nodweddion yw: oedran, anabledd, ailbennu rhywedd, priodas a phartneriaeth sifil, beichiogrwydd a mamolaeth, hil, crefydd neu gred, rhyw a chyfeiriadedd rhywiol.

cyfnod gwarchodedig
Mae hyn yn cyfeirio at yr amser mewn cyd-destun gwaith pan mae’r gwaharddiad penodol yn erbyn trinaieth anffafriol ar famau sy’n disgwyl a mamau newydd yn berthnasol. Mae’r cyfnod yn dechrau ar ddechrau beichiogrwydd gwraig ac yn parhau tan ddiwedd ei habsenoldeb mamolaeth.

darpariaeth, maen prawf
Mae nodi darpariaeth, maen prawf neu arfer yn
 neu ymarfer
allweddol i sefydlu gwahaniaethu anuniongyrchol. 
Gall gynnwys, er enghraifft, unrhyw bolisïau ffurfiol neu 
anffurfiol, penderfyniadau, rheolau, arferion, trefniadau, 
meini prawf, amodau, rhagofynion neu gymwysterau.

awdurdod cyhoeddus
I ddibenion y Canllaw hwn mae ‘awdurdod cyhoeddus’ yn golygu: adrannau’r llywodraeth, awdurdodau lleol, llysoedd a thribiwnlysoedd, awdurdodau iechyd ac ysbytai, ysgolion, carchardai a’r heddlu. 

Nodwch mai dim ond yr awdurdodau cyhoeddus hynny a 

restrir yn Atodlen19 i Ddeddf Cydraddoldeb 2010 sy’n ddarostyngedig iddyletswydd cydraddoldeb y sector cyhoeddus. 

cyrff cyhoeddus
At ddibenion y Canllaw hwn mae ‘cyrff cyhoeddus’ yn cynnwys awdurdodau cyhoeddus (fel yr uchod) yn ogystal â sefydliadau sydd â rôl ym mhrosesau llywodraethau cenedlaethol ond nad ydynt yn adran o’r llywodraeth nac yn rhan o un. Maent yn gweithredu i raddau mwy neu lai hyd braich oddi wrth Weinidogion – corff o fewn adran o’r llywodraeth neu arolygiaeth. Nid yw hon yn rhestr gyflawn.

swyddogaethau cyhoeddus
‘swyddogaeth gyhoeddus’ at ddibenion y Canllaw hwn yw unrhyw weithred neu weithgareddau o natur gyhoeddus a gyflawnir gan awdurdod cyhoeddus neu gorff cyhoeddus neu gan y sectorau preifat neu wirfoddol nas ymdrinnir â nhw yn barod gan adrannau eraill y Ddeddf sy’n ymdrin â gwasanaethau, tai, addysg a chyflogaeth. Yn benodol, mewn perthynas â’r sectorau preifat a gwirfoddol, mae’n unrhyw weithred neu weithgareddau a gyflawnir ar ran y wladwriaeth. 


Mae enghreifftiau o swyddogaethau cyhoeddus yn cynnwys: penderfynu ar fframweithiau ar gyfer hawl i fudd-daliadau neu wasanaethau; gorfodi’r ddeddf; derbyn rhywun i’r carchar neu gyfleuster i gadw mewnfudwyr; rheoli cynllunio; trwyddedu; rheolaethau parcio; safonau masnach; iechyd yr amgylchedd; swyddogaethau rheoleiddiol; ymchwilio i gwynion; amddiffyn plant. Nid yw hon yn rhestr gyflawn.

Unrhyw weithred neu weithgaredd a gyflawnir gan awdurdod cyhoeddus mewn perthynas â chyflenwi gwasanaeth cyhoeddus neu gyflawni dyletswyddau o natur gyhoeddus e.e. darparu plismona a gwasanaethau carchar, gan gynnwys llunio polisi’r llywodraeth neu wasanaethau cynllunio awdurdodau lleol. 

dyletswydd cydraddoldeb y
Y ddyletswydd ar awdurdod cyhoeddus wrth gyflawni ei 
sector cyhoeddus
swyddogaethau i roi ystyriaeth ddyledus i’r angen i 
ddileu gwahaniaethu anghyfreithlon ac aflonyddwch, 
meithrin perthnasau da a hybu cyfle cyfartal.
cyrff cymwysterau
Awdurdod neu gorff a allai gyflwyno cymwysterau.

holiadur 
Gweler gweithdrefn cwestiynau.
gweithdrefn cwestiynau
Gweithdrefn yn ymwneud â deddf gwahaniaethu lle’r anfonir cwestiynau at yr ymatebydd cyn gweithredu, h.y. y person neu’r sefydliad y gellir gwneud hawl am wahaniaethu yn ei erbyn. Rhoddir y cwestiynau fel arfer ar ffurf ysgrifenedig safonol a elwir yn aml yn ‘holiadur’.

hil
Mae’n cyfeirio at nodwedd warchodedig hil. Mae’n cyfeirio at grŵp o bobl a ddiffinnir yn ôl eu lliw, cenedligrwydd (gan gynnwys dinasyddiaeth) tarddiadau ethnig neu genedlaethol.

a ddisgrifir fel cyfwerth
Cysyniad yn ymwneud â chyflog cyfartal – gweler gwaith cyfartal.
addasiad rhesymol
Gweler y ddyletswydd i wneud addasiadau rhesymol
rheoliadau
Deddfwriaeth eilaidd a lunnir o dan Ddeddf Seneddol (neu ddeddfwriaeth Ewropeaidd) sy’n cyflwyno materion atodol sy’n cynorthwyo i weithredu’r Ddeddf.

crefydd neu gred
Ystyr crefydd yw’r ystyr a roddir iddi fel arfer ond mae cred yn cynnwys credoau crefyddol ac athronyddol gan gynnwys diffyg cred (e.e. anffyddiaeth). Yn gyffredinol, dylai cred effeithio ar eich dewisiadau mewn bywyd neu ar y modd yr ydych yn byw iddo gael ei gynnwys yn y diffiniad.

sefydliadau crefydd neu gred
Sefydliad a sylfaenwyd ar ethos yn seiliedig ar grefydd neu gred. Mae ysgolion ffydd yn un enghraifft o 
sefydliad crefydd neu gred. Gweler hefyd crefydd 
neu gred.
sefydliad crefyddol
Gweler sefydliadau crefydd neu gred.

oed ymddeol
Yr oed y mae gweithiwr yn ymddeol neu y disgwylir iddo ymddeol. Gallai hyn fod yr oed ymddeol diofyn sef 65 (hyd nes y caiff ei ddiddymu ar 1 Hydref 2011), neu oed a osodir yng nghontract gwaith y gweithiwr neu’r oed ymddeol arferol yn y gwaith hwnnw. Gallai’r cyflogwr hefyd osod oed ymddeol ar weithwyr nad ydynt yn gyflogeion, ond rhaid i hyn gael ei gyfiawnhau yn wrthrychol hyd yn oed os yw yn 65 oed neu drosodd.

hawl i ofyn am weithio hyblyg
Mae gan weithwyr sydd gydag o leiaf 26 wythnos o 
wasanaeth yr hawl i ofyn am weithio hyblyg o dan 
weithdrefn ffurfiol er mwyn gofalu am blant neu rai 
perthnasau sy’n oedolion. Y cyfan yw hyn yw hawl i 
fynd drwy weithdrefn ffurfiol i gael y cais wedi’i ystyried 
mewn cyfarfod ac i dderbyn rhesymau ysgrifenedig am 
unrhyw wrthodiad. Mae’r hawl gwirioneddol i gael 
caniatâd i weithio’n hyblyg am resymau gofal yn fwy 
cyffredin ar gyfer gweithwyr ac ymdrinnir ag ef gan 
gyfraith gwahaniaethu ar sail rhyw o dan y Ddeddf 
Cydraddoldeb.

yr un gyflogaeth
Cysyniad yn ymwneud â chyflog cyfartal (gweler gwaith cyfartal). Yn gyffredinol, gallai merched a dynion gymharu eu cyflog ac amodau eraill gyda’r rhai hynny a ddefnyddir gan yr un cyflogwr neu gyflogwr cysylltiedig. 

cwyn am wasanaeth
Lle digwyddodd y gwahaniaethu pan oedd y gweithiwr yn gwasanaethu fel aelod o’r lluoedd arfog, ni all tribiwnlys cyflogaeth benderfynu ar yr hawl oni bai bod y gweithiwr wedi gwneud cwyn am wasanaeth am y mater na chafodd ei dynnu’n ôl. 

darparwr gwasanaeth
Rhywun (gan gynnwys sefydliad) sy’n darparu gwasanaethau, nwyddau neu gyfleusterau i’r cyhoedd neu adran o’r cyhoedd. 

rhyw
Mae hon yn nodwedd warchodedig. Mae’n cyfeirio at p’un ai yw person yn ddyn neu yn ferch (o unrhyw oed).

aflonyddu rhywiol
Unrhyw ymddygiad o natur rywiol nad yw’r sawl sy’n ei dderbyn yn ei groesawu, gan gynnwys ymddygiad llafar, heb fod yn llafar a chorfforol, ac ymddygiad sy’n amharu ar urddas y dioddefwr ac sy’n creu amgylchedd brawychus, gelyniaethus, diraddiol neu dramgwyddus iddynt.

tuedd rywiol
P’un a yw atyniad rhywiol person tuag at ei ryw ei hun, y rhyw arall neu at y ddeuryw.

cyfleusterau un rhyw
Cyfleusterau sydd ar gael i ddynion neu i ferched yn unig, y gall eu darparu fod yn gyfreithiol o dan y Ddeddf Cydraddoldeb.

rhanddeiliaid
Pobl sydd â diddordeb mewn pwnc neu fater sy’n debygol o gael ei effeithio gan unrhyw benderfyniad sy’n ymwneud ag ef a/neu sydd â chyfrifoldebau yn ymwneud ag ef.

sylweddol 
Mae’r gair hwn yn tueddu i ymddangos mewn cysylltiad â’r diffiniad o anabledd a’r ddyletswydd i wneud addasiadau rhesymol ar gyfer gweithwyr anabl. Y cyfan a ddywed y Ddeddf Cydraddoldeb yw bod ‘sylweddol’ yn golygu mwy na mân neu ddibwys. Golyga hyn nad oes angen i weithwyr anabl gael eu rhoi o dan anfantais enfawr cyn bod dyletswyddau cydraddoldeb cyflogwr yn cael eu sbarduno.

telerau cyflogaeth
Darpariaethau contract cyflogaeth person, p’un a ddarperir ar eu cyfer yn benodol yn y contract ei hun neu eu bod yn cael eu hymgorffori drwy statud, arfer a defod neu ddeddf gyffredin ac ati.

ffôn testun
Math o deleffon i bobl fyddar neu drwm eu clyw a atodir wrth fysellfwrdd a sgrin y dangosir y negeseuon a anfonir ac a dderbynnir arno.

aflonyddu trydydd parti
Dyma lle yr aflonyddir ar weithwyr gan aelodau’r cyhoedd (fel cwsmeriaid) neu gan bobl eraill nad yw’r cyflogwr yn eu cyflogi (fel cyflenwyr). Os yw cyflogwr yn ymwybodol fod un o’i weithwyr wedi dioddef aflonyddu gan drydydd parti ar o leiaf ddau achlysur, bydd y cyflogwr yn gyfrifol yn gyfreithiol am unrhyw aflonyddwch pellach gan drydydd parti oni bai bod y cyflogwr yn cymryd pob cam rhesymol i’w atal.

undebau llafur
Mae’r rhain yn fudiadau a ffurfir i gynrychioli hawliau a buddiannau gweithwyr i’w cyflogwyr, er enghraifft er mwyn gwella amodau gwaith, cyflogau neu fuddion. Maent hefyd yn eiriol yn ehangach ar ran buddiannau eu haelodau ac yn gwneud argymhellion i’r llywodraeth, cyrff diwydiant a llunwyr polisi eraill. 

person trawsrywiol
Mae hyn yn cyfeirio at berson sydd â’r nodwedd warchodedig o ailbennu rhywedd. Gall y person fod yn wraig sydd wedi trawsnewid neu sydd yn trawsnewid i fod yn ddyn, neu yn ddyn sydd wedi trawsnewid neu sydd yn trawsnewid i fod yn wraig. Nid yw’r ddeddf yn ei gwneud yn ofynnol i berson gael triniaeth feddygol i gael ei gydnabod fel person trawsrywiol. Cyn gynted ag y mae person trawsrywiol wedi cael tystysgrif cydnabyddiaeth rhyw, mae’n debyg y dylid ei drin yn gyfan gwbl fel y rhyw y mae’r person hwnnw wedi ei chaffael.

tribiwnlys 
Gweler Tribiwnlys Cyflogaeth
symbol y tic dwbl
Arwydd a ddyfernir gan y Ganolfan Byd Gwaith i gyflogwyr sy’n gadarnhaol ynghylch cyflogi pobl anabl ac sydd wedi ymrwymo i gyflogi, cadw a datblygu staff anabl.

Gwasanaeth Cyfnewid
Mae Text Relay yn wasanaeth ffôn cenedlaethol i bobl
Testun y DU
fyddar, pobl a fyddarwyd, pobl trwm eu clyw, pobl ddall 
a byddar a rhai gyda nam ar eu lleferydd. Mae’n gadael 
iddynt ddefnyddio ffôn testun i gyrchu at unrhyw 
wasanaethau sydd ar gael ar systemau ffôn safonol.

anffafriol
Defnyddir yr ymadrodd (yn lle llai ffafriol) lle nad oes angen cymharydd i ddangos bod rhywun wedi dioddef colled neu anfantais o ganlyniad i nodwedd warchodedig – er enghraifft mewn perthynas â gwahaniaethu ar sail beichiogrwydd a mamolaeth, neu wahaniaethu yn deillio o anabledd.

atebolrwydd dirprwyol
Defnyddir yr ymadrodd hwn weithiau i ddisgrifio’r ffaith bod cyflogwr yn gyfrifol yn gyfreithiol am wahaniaethu a gyflawnir gan ei weithwyr. Gweler hefyd atebolrwydd.

erledigaeth
Darostwng person i niwed oherwydd eu bod wedi cyflawni gweithred warchodedig neu y credir eu bod wedi cyflawni gweithred warchodedig h.y. dod ag achos o dan y Ddeddf Cydraddoldeb; rhoi tystiolaeth neu wybodaeth mewn cysylltiad ag achos o dan y Ddeddf; gwneud unrhyw beth arall i bwrpas neu mewn cysylltiad â’r Ddeddf; gwneud honiad bod person wedi mynd yn groes i’r Ddeddf; neu wneud datgeliad perthnasol am dâl. 

erlid
Y weithred o erledigaeth.
gwasanaeth galwedigaethol
Ystod o wasanaethau i alluogi pobl i gadw ac ennill gwaith taledig ac addysg prif ffrwd.
hyfforddiant galwedigaethol
Hyfforddiant i wneud swydd neu dasg arbennig.
gwaith o werth cyfartal
Gweler gwaith cyfartal.
WORKSTEP
Mae rhaglen gyflogaeth WORKSTEP yn rhoi cymorth i bobl anabl sy’n wynebu rhwystrau cymhleth i gael  swydd a’i chadw. Mae hefyd yn cynnig cymorth ymarferol i gyflogwyr.

gweithiwr
Yn y canllaw hwn, defnyddir ‘gweithiwr’ i gyfeirio at unrhyw berson sy’n gweithio i gyflogwr, p’run ai a yw yn cael ei gyflogi ar gontract cyflogaeth (h.y. ‘cyflogai’) neu ar gontract yn bersonol i wneud gwaith, neu yn fwy cyffredinol fel gweithiwr contract. Mewn cyfraith cyflogaeth, mae gan y gair ‘gweithiwr’ ystyr tebyg i’r bobl hynny yr ymdrinnir â nhw gan y Ddeddf Cydraddoldeb. Ond nid yw’n union yr un fath â hynny ac mae ganddo ei ddiffiniad ei hun.  Defnyddir y gair, er enghraifft, i gyfeirio at bobl yr ymdrinnir â nhw gan y Rheoliadau Amser Gwaith a’r gyfraith ynghylch yr isafswm cyflog. 

Cysylltwch â ni

Mae’r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol yn anelu at leihau anghydraddoldeb, dileu gwahaniaethu, cryfhau cysylltiadau da rhwng pobl a hyrwyddo ac amddiffyn hawliau dynol. 

Gallwch ddarganfod mwy neu gysylltu â ni drwy ein gwefan yn www.equalityhumanrights.com neu drwy gysylltu ag un o’n llinellau cymorth isod. Os oes arnoch angen y canllaw hwn mewn fformat a/neu iaith arall cysylltwch â’r llinell gymorth berthnasol i drafod eich anghenion.


Llinell gymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau dynol – Lloegr  

Ffôn: 08456 046 610
Ffôn testun: 08456 046 620
Ffacs: 08456 046 630
8am–6pm, dydd Llun i ddydd Gwener


Llinell gymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau dynol – Yr Alban  

Ffôn: 08456 045 510
Ffôn testun: 08456 045 520
Ffacs: 08456 045 630
8am–6pm, dydd Llun i ddydd Gwener


Llinell gymorth y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau dynol – Cymru  

Ffôn: 08456 048 810
Ffôn testun: 08456 048 820
Ffacs: 08456 048 830
8am–6pm, dydd Llun i ddydd Gwener

www.equalityhumanrights.com
© Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol  

Cyhoeddwyd Gorffennaf 2011 

