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Yma i bawb, yma i fusnes
Corff cyhoeddus annibynnol sy’n ceisio hyrwyddo tegwch a chydraddoldeb a sicrhau bod pawb yn cydymffurfio â’r gyfraith ar gydraddoldeb a gwahaniaethu yw’r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol. Ein cylch gwaith yw bod yma i bawb, gan gynnwys busnesau.

Dyma un o gyfres o ganllawiau rydym yn eu cyhoeddi ar y materion mae busnesau bach yn dweud wrthym eu bod angen cyngor syml arnynt. Rydym am i’n canllawiau fod yn berthnasol ac yn ddefnyddiol i gyflogwyr. Mae croeso i chi gysylltu â ni i drafod y canllaw hwn neu unrhyw faterion eraill yr hoffech i ni ymdrin â nhw yn y dyfodol. 

I wneud cais am gopïau am ddim o’n cyhoeddiadau blaenorol yn y gyfres hon, neu i sicrhau eich bod yn derbyn ein canllawiau yn y dyfodol, gallwch gysylltu â ni’n uniongyrchol ar y rhif ffôn ar gefn y canllaw hwn neu drwy ein gwefan: www.equalityhumanrights.com/hereforbusiness
Ein neges i gyflogwyr
Rydym yn gwybod bod diwallu anghenion amrywiol gweithwyr cyflogedig yn her fawr i berchnogion busnesau bach. Wrth fynd i’r afael â materion cyflogaeth, mae angen i chi fod yn deg i’r unigolyn dan sylw, cadw’ch gweithwyr cyflogedig eraill yn hapus a chydymffurfio â’r gyfraith – yn ogystal â sicrhau bod eich busnes yn gallu ffynnu. 

Mae defnyddio synnwyr cyffredin yn rhan bwysig o ddarparu’n briodol ar gyfer eich gweithwyr cyflogedig. Ond gall mynd i’r afael â mân-reolau cyfraith cyflogaeth a dod o hyd i ateb i faterion bob dydd fod yn anodd a llyncu amser, yn enwedig os ydych chi’n berchennog busnes bach heb gyngor ar Adnoddau Dynol mewnol. 

Fodd bynnag, rydym yn gwybod bod y rhan fwyaf o gyflogwyr am drin eu gweithwyr cyflogedig yn deg ac yn unol â’r gyfraith. Mae’r canllaw hwn yn ateb 50 o gwestiynau sy’n cynrychioli llawer o’r materion mae perchnogion busnesau bach yn eu hwynebu. 

Rydym wedi ceisio amlinellu mor syml â phosibl sut y gallwch chi ddiogelu’ch hun a’ch busnes rhag hawliadau o wahaniaethu tra’n rhedeg busnes sy’n trin pawb yn deg. 

Diben cyfraith cyflogaeth a chydraddoldeb yw diogelu hawliau gweithwyr cyflogedig tra’n helpu busnesau i ffynnu. 

Rydym yma i bawb, yma i fusnes.

50 o gwestiynau anodd (a rhai atebion syml gobeithio)

Oriau gwaith ac absenoldeb
1. Mae fy ngweithwyr cyflogedig yn gweithio shifftiau. Sut alla i drefnu’r rota fel bod pawb yn cael eu trin yn deg?

Un o’r ffyrdd gorau o sicrhau bod pawb yn cael eu trin yn deg yw trwy ofyn i’ch tîm gynllunio (neu o leiaf helpu i gynllunio) ei rota ei hun. 

Dywedwch wrth eich gweithwyr cyflogedig pam rydych chi’n gofyn iddynt helpu ac esboniwch sut mae’r system rota’n effeithio ar y busnes. Rhowch syniad iddynt sut yr hoffech i’r system weithio a sut y bydd y busnes yn elwa ar hyn. 

Chi ddylai benderfynu’n derfynol ar y rota, ond mae’n debygol y bydd eich tîm yn gallu cytuno ymysg ei gilydd ar ddull sy’n gweithio i bawb. Er enghraifft, hwyrach y bydd yn well gan rai gweithwyr cyflogedig weithio shifftiau hwyr i gyfateb i drefniadau gwaith eu partner ac anghenion gofal plant; hwyrach y bydd yn well gan rai weithio shifftiau cynnar er mwyn cael gweddill y dydd i ffwrdd i ddilyn diddordebau eraill, a hwyrach y bydd eraill am weithio shifftiau penodol. 

Unwaith i chi gytuno ar y rota, dylech drafod y mater gydag aelodau’ch tîm o bryd i’w gilydd i wneud yn siŵr bod y system yn dal i weithio iddyn nhw ac i’r busnes.

Bydd y broses hon yn sicrhau bod aelodau’ch tîm yn cyfrannu rhywfaint at y busnes ac at eu trefniadau gweithio eu hunain. Trwy wneud hyn, byddwch yn ennill eu ffyddlondeb a’u hymrwymiad i sicrhau bod y cynllun yn gweithio. 

2. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig wedi gofyn a all hi gymryd pedair wythnos o wyliau gan ei bod hi’n priodi. Fel busnes bach, rwyf wedi ei gwneud yn glir nad wyf yn caniatáu i bobl gymryd cymaint o amser o’r gwaith mewn un tro. A fyddai hi’n deg ar weddill fy nhîm i mi wneud eithriad ar gyfer yr un weithwraig gyflogedig hon?

Dylech ystyried pob cais yn unigol, yn hytrach na phenderfynu gwrthod pob cais heb eithriad. Yn ystod cyfnod tawel, hwyrach y byddwch yn teimlo y gallwch dderbyn y cais, cyn belled â bod digon o bobl ar gael i gyflenwi. Esboniwch i’ch gweithwyr cyflogedig bod y sail resymegol sylfaenol yn dibynnu ar anghenion y busnes, a allai olygu na fydd yn bosibl derbyn cais yn ystod cyfnod prysur.
3. Mae llawer o’m staff am fynd ar wyliau ym mis Awst ond ni allaf ganiatáu i lawer fod yn absennol ar yr un pryd. A allaf roi blaenoriaeth i ganiatáu absenoldeb i’r rheini â phlant?

Dylech ystyried pob cais am wyliau ar sail y cyntaf i’r felin. Dylech ddweud wrth eich gweithwyr cyflogedig na fydd pawb yn gallu cymryd gwyliau fel y dymunant ar adegau prysur o’r flwyddyn, a’u hannog i gynllunio ymlaen llaw lle’n bosibl. Gall hyn fod yn haws ar gyfer staff â phlant gan fod dyddiadau gwyliau ysgol yn cael eu cyhoeddi ar ddechrau’r flwyddyn ysgol, felly gallant gynllunio’u gwyliau blynyddol ymlaen llaw. 

4. A oes rhaid i mi roi amser o’r gwaith i weithwyr cyflogedig ar gyfer gwyliau crefyddol?

Nid oes gan weithwyr cyflogedig ‘hawl’ gyffredinol i gael amser o’r gwaith ar gyfer gwyliau crefyddol, ond dylech fod yn ystyriol o ofynion crefyddol eich staff.

Er enghraifft, er nad oes angen i chi gynnig amser ychwanegol iddynt ar ben eu gwyliau arferol, dylech fod yn ystyriol o unrhyw geisiadau i ddefnyddio’u gwyliau i gyd-fynd â gwyliau crefyddol. 

Gallech hefyd gynnig absenoldeb di-dâl os yw hynny’n ymarferol, neu ganiatáu i’ch gweithwyr cyflogedig newid shifftiau i fynychu gwyliau crefyddol.

Os oes gennych chi reswm busnes dilys dros wrthod cais, dylech esbonio hyn i’ch gweithiwr cyflogedig. Os nad oes gennych chi reswm busnes da, gallech fod yn agored i hawliad o wahaniaethu ar sail crefydd.

5. Ar hyn o bryd, mae gennym waith brys sy’n golygu ein bod angen i bobl weithio ar ddydd Sul. Mae rhai o’m gweithwyr cyflogedig yn dweud bod rhaid iddynt fynd i’r eglwys ar ddydd Sul – a oes gen i hawl i’w gorfodi i ddod i’r gwaith?

Mae hyn yn dibynnu ar gontract cyflogaeth eich gweithwyr cyflogedig. Os nad yw’r contract yn ei gwneud yn ofynnol i’ch gweithwyr cyflogedig weithio ar ddydd Sul, neu’n caniatáu i chi ei gwneud yn ofynnol iddynt weithio ar ddydd Sul, ni allwch eu gorfodi i wneud hynny.

Os byddwch chi’n mynnu bod eich gweithwyr cyflogedig yn dod i’r gwaith pan allai fod ateb arall i’r broblem, gallech wynebu hawliad o wahaniaethu ar sail crefydd. Beth bynnag y byddwch yn penderfynu ei wneud, byddwch yn agored ac yn dryloyw a dangoswch i’ch gweithwyr cyflogedig eich bod wedi gwneud eich gorau i ddatrys y sefyllfa. 

Cyn i chi benderfynu, dylech ystyried y dewisiadau canlynol:

· A allai’r gwaith gael ei gyflawni ar ddiwrnod arall?
· Esboniwch y sefyllfa i’ch gweithwyr cyflogedig. Hwyrach y byddant yn cytuno i weithio am nifer gyfyngedig o oriau ar ddydd Sul cyn neu ar ôl mynd i’r eglwys, neu’n cytuno i weithio ar ddydd Sul am nifer gyfyngedig o wythnosau.

· Trafodwch gyda gweithwyr cyflogedig eraill – a allai unrhyw aelodau staff eraill gyflenwi ar ddydd Sul?

O dan rai amgylchiadau, mae gan weithwyr siopau a siopau betio hawliau arbennig yn eu diogelu rhag cael eu diswyddo a chael eu rhoi o dan anfantais os byddant yn penderfynu peidio â gweithio ar ddydd Sul. Os bydd eich gweithwyr cyflogedig yn penderfynu gwneud hyn, dylent roi rhybudd ysgrifenedig o dri mis i chi (er y bydd mis yn ddigon o dan rai amgylchiadau). Os ydych chi’n ansicr, cysylltwch ag ACAS (gweler y Cyfeiriadur).

6. Mae busnes yn araf ac mae angen i mi leihau oriau gwaith fy ngweithwyr cyflogedig. Sut alla i ddewis oriau pwy i’w lleihau?

Sut bynnag y byddwch yn mynd ati i ddewis oriau pwy i’w lleihau, mae’n bwysig bod yn agored ac yn onest gyda’ch gweithwyr cyflogedig fel eu bod yn deall pam mae angen i chi leihau eu horiau a sut y bydd hyn yn effeithio arnynt. 

Yn gyntaf, siaradwch â’ch staff. Yn aml, bydd timau’n barod i rannu gostyngiad mewn oriau os bydd hyn yn golygu y gall pobl gadw eu swyddi ar adegau anodd. 

Gofynnwch am wirfoddolwyr. Hwyrach y bydd rhai gweithwyr cyflogedig yn barod i weithio llai o oriau neu i dderbyn gostyngiad mewn cyflog yn lle gorfod colli eu swydd neu weld y busnes yn cau. Mae llawer o fusnesau wedi defnyddio’r dull hwn yn ystod y dirwasgiad. 

Ceisiwch roi syniad i’ch gweithwyr cyflogedig ynglŷn â phryd fydd pethau’n dychwelyd i normal. 

Cyflog a thelerau cyflogaeth 

7. Rwy’n cyflogi gweithwyr parhaol a gweithwyr dros dro. A yw’n deg i mi gynnig goramser i’r gweithwyr parhaol cyn y gweithwyr dros dro? 

Er y byddwch chi’n teimlo mwy o ffyddlondeb tuag at eich gweithwyr parhaol o bosibl, dylech drin pawb yr un fath. 

Os yw’ch gweithwyr cyflogedig yn awyddus i weithio goramser, gofynnwch am wirfoddolwyr a rhannwch y goramser mor gyfartal ag y gallwch chi rhwng y rheini sy’n gwirfoddoli. 

Os yw unrhyw rai o’ch gweithwyr cyflogedig ar gontract tymor penodol, mae’r gyfraith yn disgwyl i chi eu trin yr un fath â’ch gweithwyr cyflogedig parhaol sy’n gwneud yr un swydd. Gellir trin gweithwyr asiantaeth yn wahanol, ond bydd hyn yn newid unwaith i’r Gyfarwyddeb Gweithwyr Asiantaeth ddod i rym (tua 5 Rhagfyr 2011). 

8. A oes gan fy ngweithwyr achlysurol hawl i’r un buddion â’m staff parhaol? 

Mae pob gweithiwr yn cael ei ddiogelu rhag gwahaniaethu. Fodd bynnag, dim ond pobl sy’n cael eu hystyried yn weithwyr cyflogedig yn ôl y gyfraith (y rheini sy’n gweithio i chi o dan delerau contract ysgrifenedig, contract llafar neu gontract dealledig) sydd â hawl i fuddion fel:

· absenoldeb mamolaeth statudol 

· absenoldeb tadolaeth statudol
· absenoldeb rhiant 

· absenoldeb mabwysiadu statudol 

· amser o’r gwaith ar gyfer dibynyddion
· yr hawl i wneud cais i weithio’n hyblyg, ac 

· amser o’r gwaith ar gyfer gofal cynenedigol. 

Ond cofiwch bod y diffiniad cyfreithiol o ‘weithiwr cyflogedig’ yn gymhleth. Os nad ydych chi’n siŵr o statws rhywun sy’n gweithio i chi, ceisiwch gael cyngor rhywun sy’n gwybod am gyfraith cyflogaeth. 

9. A oes angen i mi ddangos faint rwy’n ei dalu i bob gweithiwr cyflogedig i ddangos bod pob gweithiwr cyflogedig yn cael cyflog cyfartal? 

Nac oes, ond gallech fod yn gwahaniaethu yn erbyn rhai o’ch gweithwyr cyflogedig os ydynt yn cael eu talu llai nag eraill am wneud yr un swydd yn eich busnes. 

Os oes gennych chi lawer o weithwyr cyflogedig, gallwch gynnal archwiliad cyflog cyfartal i nodi unrhyw fylchau cyflog. Mae yna becyn cymorth 5 cam ar ein gwefan i’ch helpu i wneud hyn: www.equalityhumanrights.com/equalpay
Os mai busnes bach sydd gennych, ac nad oes gennych lawer o weithwyr cyflogedig benywaidd, anabl neu o leiafrifoedd ethnig, gallech gynnal archwiliad ar hap o’u cyflogau yn erbyn eu cydweithwyr gwrywaidd, gwyn neu gydweithwyr nad ydynt yn anabl sy’n gwneud swyddi tebyg. 

Nid oes angen i chi ddangos yn gyhoeddus faint rydych chi’n ei dalu i bob gweithiwr cyflogedig ond, os byddwch chi’n dod o hyd i unrhyw fylchau cyflog, dylech fynd ati i’w datrys oni bai bod yna resymau busnes anwahaniaethol cadarn dros y bwlch.
10. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig wedi gofyn a allant gael eu cynrychioli gan undeb llafur. Dwi ddim yn siŵr am hyn – sut wyf yn mynd ati i drefnu hyn a beth yw’r manteision i mi? 

Gall cydnabyddiaeth undeb llafur a chydfargeinio fod yn gymhleth ac mae weithiau’n orfodol. Os oes gan eich busnes lai na 21 o weithwyr cyflogedig, nid oes rhaid i chi gael cydnabyddiaeth undeb llafur statudol.

Y ffordd symlaf o dderbyn undeb llafur fel cynrychiolydd awdurdodedig eich gweithwyr cyflogedig yw trwy gytuno i gais gan undeb llafur i gael cydnabyddiaeth fel undeb llafur. 

Gall cydnabyddiaeth undeb llafur fod o fudd i’ch busnes trwy:

· symleiddio’r gwaith o drafod telerau ac amodau trwy greu un pwynt cyswllt i weithwyr cyflogedig, a 

· gwneud i weithwyr deimlo eu bod yn rhan bwysig o’r ffordd mae’r busnes yn cael ei gynnal. 

Recriwtio a dyrchafiad 

11. Dim ond dau unigolyn o leiafrifoedd ethnig rwy’n eu cyflogi, ond mae fy nghwsmeriaid yn dod o nifer o gefndiroedd gwahanol. Pan fyddaf yn recriwtio nesaf, beth alla i ei wneud i sicrhau bod fy ngweithlu’n fwy cytbwys?

Dylech wastad ddewis yr ymgeisydd mwyaf teilwng, yn seiliedig ar feini prawf gwrthrychol fel sgiliau, profiad a chymwysterau. Os na fyddwch yn gwneud hynny, gallai ymgeiswyr aflwyddiannus eich cyhuddo o wahaniaethu gan.

Fodd bynnag, mae sawl cam cyfreithlon y gallwch chi eu cymryd i gynyddu nifer y ceisiadau a gewch gan ymgeiswyr o leiafrifoedd ethnig. Gallech ystyried:

· Hysbysebu’ch swyddi gwag mewn papurau a chylchgronau a mannau sy’n targedu pobl o leiafrifoedd ethnig, yn ogystal ag amrywiaeth eang o gyfryngau eraill.
· Siarad yn anffurfiol â’ch gweithwyr cyflogedig i’ch helpu i ddeall pam nad yw’ch busnes yn denu gweithwyr o leiafrifoedd ethnig a beth y gallwch chi ei wneud i wella’r sefyllfa.
· Gwella cysylltiadau â chymunedau lleiafrifoedd ethnig, er enghraifft trwy noddi digwyddiadau i godi proffil eich busnes neu feithrin perthynas â chymuned leol a grwpiau ffydd.

12. Mae gen i ddau weithiwr cyflogedig ar yr un lefel. Mae gan un anabledd, ac rwyf am roi dyrchafiad i un ohonynt. Sut alla i ddyrchafu’r gweithiwr cyflogedig heb anabledd, sy’n fwy addas ar gyfer y swydd yn fy marn i, heb i hynny roi’r argraff fy mod yn gwahaniaethu yn erbyn yr unigolyn anabl?
Gwnewch yn siŵr bod eich penodiadau’n deg a thryloyw, yn ddelfrydol trwy hysbysebu’r swydd yn eich busnes. Ysgrifennwch ‘fanyleb person’ ar gyfer y swydd ac aseswch bob ymgeisydd yn erbyn y fanyleb hon. Dylech benodi’r unigolyn mwyaf addas ar gyfer y dyrchafiad. 

Gwnewch yn siŵr nad yw manyleb y person yn rhoi unrhyw un o dan anfantais oherwydd ei anabledd. 

Lle’n bosibl, gwnewch ‘addasiadau rhesymol’ i’r swydd i oresgyn unrhyw rwystrau. Cofiwch y gallwch chi gael cymorth ariannol o dan nifer o gynlluniau gan y llywodraeth fel Mynediad i Waith (gweler y Cyfeiriadur) i’ch helpu i wneud addasiadau rhesymol ar gyfer eich gweithwyr cyflogedig anabl. 

Trwy sicrhau bod gan weithiwr cyflogedig anabl unrhyw addasiadau rhesymol angenrheidiol i’w alluogi i gyflawni’r swydd cystal ag unrhyw weithiwr cyflogedig arall, dylai fod yn glir nad ydych chi wedi gwahaniaethu os byddwch yn dewis rhoi dyrchafiad i ymgeisydd arall. 

13. Prin iawn yw’r menywod mewn swyddi uwch yn fy musnes. Y tro nesaf y bydda i’n gwneud penodiad uwch, a alla i wahaniaethu’n gadarnhaol a dyrchafu menyw i sicrhau mwy o gydbwysedd?

Na allwch. Os byddwch chi’n penodi menyw ar sail ei rhyw, byddwch yn gwahaniaethu yn erbyn ymgeiswyr gwrywaidd.

Fodd bynnag, rydych chi’n iawn i bryderu os mai ychydig yn unig o fenywod sydd mewn swyddi uwch yn eich busnes, ac mae’n gwneud synnwyr busnes da i geisio datrys y broblem. Gallech roi cynnig ar y canlynol: 

· Paratoi eich gweithwyr cyflogedig ar gyfer swyddi rheoli uwch: trwy gynnig hyfforddiant mewn meysydd fel arwain a gwneud penderfyniadau a’u hannog i fod yn fwy hyderus ynglŷn ag ymgeisio am swyddi uwch. Gallai cynllun mentora fod yn ffordd dda o gyflawni hyn. 

· Gwneud ymdrech i ddenu mwy o fenywod i’ch swyddi rheoli uwch: gallech ychwanegu datganiad at hysbysebion swyddi yn croesawu ceisiadau gan fenywod: ‘Croesewir ceisiadau gan fenywod gan nad oes ganddynt gynrychiolaeth ddigonol yn ein gweithlu ar hyn o bryd’. 

· Gwneud yn siŵr bod eich busnes yn lle gwell i fenywod weithio trwy sicrhau bod polisïau i’w cael ar weithio hyblyg, beichiogrwydd ac absenoldeb mamolaeth, gofal plant a chyflog cyfartal. 

14. Mae gen i ddau weithiwr cyflogedig sy’n barod am ddyrchafiad sy’n ymddangos yr un mor deilwng ar bapur. Fodd bynnag, mae un yn fenyw ifanc newydd briodi ac rwy’n tybio y bydd hi am ddechrau teulu’n fuan. Sut alla i roi’r swydd i’r unigolyn arall heb roi’r argraff fy mod yn gwahaniaethu?

Ni allwch wneud hyn. Byddai seilio’ch penderfyniad ar eich rhagdybiaethau ynglŷn ag amgylchiadau personol ymgeisydd fel hyn yn cael ei ystyried yn wahaniaethu ar sail rhyw. 
Dylech hysbysebu’r dyrchafiad yn fewnol a phenodi’r ymgeisydd gorau ar gyfer y swydd. I osgoi hawliad o wahaniaethu, dylech ddefnyddio meini prawf gwrthrychol i asesu sgiliau, cymwysterau a phrofiad pob ymgeisydd.

Os bydd eich gweithwraig gyflogedig yn penderfynu dechrau teulu, nid oes angen i hynny fod yn broblem iddi hi nac i’r busnes. Mae rheoli gweithwraig gyflogedig feichiog yn llwyddiannus yn rhan allweddol o fod yn gyflogwr da a gall arwain at well morâl a gweithlu mwy cynhyrchiol. Am gyngor pellach, ewch i’n gwefan: www.equalityhumanrights.com/pregnancytoolkit
15. Dim ond menywod sy’n gweithio yn y busnes ar hyn o bryd ac mae dyn newydd wneud cais i weithio yma. Mae’n gymwys iawn ar gyfer y swydd a hoffwn ei gyflogi – ond nid wyf yn siŵr a fyddai’n cael cymaint o groeso â menyw. Ni fyddwn am iddo fod yn anhapus ac nid wyf am wynebu hawliad o wahaniaethu. Beth ddylwn i ei wneud? 

Mae angen i chi sicrhau eich bod yn recriwtio’r unigolyn gorau ar gyfer y swydd. Peidiwch â gwneud rhagdybiaethau ynglŷn â sut y bydd aelod staff newydd yn cael ei groesawu i’ch tîm gan ei fod yn wahanol i’ch gweithwyr cyflogedig eraill. Mae llawer o weithwyr cyflogedig yn gwerthfawrogi gweithio mewn tîm amrywiol a byddent yn croesawu rhywun sy’n gallu cyfrannu mewn ffyrdd gwahanol i staff cyfredol. Gallech fod yn agored i hawliad o wahaniaethu ar sail rhyw gan yr ymgeisydd gwrywaidd os na fyddwch chi’n cynnig y swydd iddo oherwydd ei ryw.

Os ydych chi’n amau bod eich gweithwyr cyflogedig yn rhagfarnu yn erbyn unigolyn, dylech fynd i’r afael â’r mater. Un ffordd o fynd i’r afael â’r sefyllfa fyddai trwy ddarparu hyfforddiant cydraddoldeb i’ch staff i’w helpu i ddeall manteision gweithle amrywiol.
16. Mae swydd uwch yn wag yn fy musnes ac rwy’n awyddus i ddyrchafu rhywun yn fewnol. Mae yna ddau ymgeisydd cymwys dros ben sydd â llawer o brofiad. Fodd bynnag, mae un ymgeisydd yn ei 60au ac yn debygol o ymddeol yn ystod y blynyddoedd nesaf, tra bod y llall yn ei 50au cynnar. A alla i ddyrchafu’r gweithiwr cyflogedig iau gan fy mod yn credu y bydd yn parhau yn y swydd am hirach?

Dylai’ch penodiadau fod yn deg a thryloyw, yn ddelfrydol trwy hysbysebu’r swydd yn eich busnes. Ysgrifennwch ‘fanyleb person’ ar gyfer y swydd ac aseswch bob ymgeisydd yn erbyn y fanyleb hon. Dylech benodi’r unigolyn mwyaf addas ar gyfer y dyrchafiad. 

Os byddwch chi’n dyrchafu’r ymgeisydd iau oherwydd ei oedran, mae’n bosibl y byddwch yn wynebu hawliad o wahaniaethu ar sail oedran gan yr ymgeisydd hŷn. Ni allwch chi warantu y bydd yr ymgeisydd iau yn parhau yn y swydd am hirach oherwydd ei oedran: hwyrach y bydd yn derbyn swydd arall neu’n ymddeol yn gynnar. 

Iechyd ac anabledd 

17. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig yn tueddu i drefnu eu hapwyntiadau meddygol a deintyddol yn ystod oriau gwaith. Mae gweithiwr cyflogedig arall wedi cwyno am hyn gan ei fod ef wastad yn trefnu ei apwyntiadau yn ei amser ei hun. Sut ddylwn i reoli’r mater hwn? 

Nid yw’n ofynnol i chi ganiatáu i’ch gweithwyr cyflogedig drefnu apwyntiadau meddygol yn ystod oriau gwaith, ond mae llawer o gyflogwyr yn caniatáu i’w gweithwyr cyflogedig gymryd amser o’r gwaith os yw’r apwyntiadau ar ddechrau neu ar ddiwedd y diwrnod gwaith i osgoi amharu ar y busnes. Oherwydd oriau gwaith ac amserau agor meddygfeydd teulu/ysbytai/meddygfeydd deintyddol, hwyrach na fydd yn bosibl i staff drefnu apwyntiadau yn eu hamser eu hunain. Hwyrach yr hoffech chi ganiatáu apwyntiadau i weithwyr cyflogedig trwy roi amser o’r gwaith iddynt neu ofyn iddynt wneud iawn am yr amser maent wedi’i golli.

Mae yna ddau brif eithriad i hyn: menywod beichiog a gweithwyr cyflogedig anabl. Yn ôl y gyfraith, mae’n rhaid i chi ganiatáu i fenywod gymryd amser o’r gwaith i fynychu apwyntiadau cynenedigol. Hefyd, mae’n rhaid i chi wneud addasiadau rhesymol ar gyfer gweithwyr cyflogedig ag anabledd, ac ystyrir bod caniatáu amser o’r gwaith ar gyfer apwyntiadau meddygol yn ‘addasiad rhesymol’. Hwyrach yr hoffech chi ystyried ysgrifennu polisi cryno ar ganiatáu amser o’r gwaith sy’n amlinellu pwy sy’n gymwys i gael amser i ffwrdd ac am ba reswm. 
18. Mae gweithiwr cyflogedig wedi bod yn dod i’r gwaith er ei bod yn amlwg ei fod yn sâl gyda symptomau annwyd/ffliw. Rwy’n poeni y gall hyn effeithio ar aelodau staff eraill ond mae’r gweithiwr cyflogedig yn gwrthod mynd at feddyg. Sut alla i annog y gweithiwr i gael triniaeth feddygol?

Y peth cyntaf y dylech chi ei wneud yw siarad â’ch gweithiwr cyflogedig am y mater. Dylech esbonio’ch pryderon a gofyn a oes unrhyw beth y gallwch chi ei wneud i helpu. Hwyrach y bydd gan eich gweithiwr cyflogedig bryderon ynglŷn â chymryd amser i ffwrdd o’r gwaith oherwydd ei lwyth gwaith, felly dylech drafod trefniadau cyflenwi i roi amser iddo fynd i weld meddyg.

Ceisiwch osgoi rhoi’r argraff eich bod yn gorfodi’ch gweithiwr cyflogedig i gael triniaeth feddygol. Hyd yn oed os ydych chi’n ceisio gwneud y peth iawn, hwyrach y bydd y gweithiwr yn ystyried eich bod yn aflonyddu arno, yn enwedig os yw symptomau iechyd eich gweithiwr cyflogedig yn deillio o’i anabledd. 

Fel cyflogwr, mae gennych chi ddyletswydd i ofalu am eich gweithwyr cyflogedig eraill trwy ddarparu lle diogel i weithio. Er enghraifft, os yw un o’ch gweithwyr cyflogedig yn dangos symptomau ffliw, gallai hyn fod yn beryglus i rai gweithwyr cyflogedig, fel menywod beichiog. Yn yr achos hwn, er bod angen trafod y sefyllfa’n ofalus, hwyrach y bydd angen i chi gymryd camau mwy cadarn. Efallai y bydd angen i chi ddweud wrth eich gweithiwr cyflogedig i gymryd diwrnod i ffwrdd o’r gwaith i gael cyngor meddygol. Yn dibynnu ar ei gontract, gall yr absenoldeb hwn fod ar gyflog llawn neu dâl salwch.

Os ydych chi’n amau bod gan eich gweithiwr cyflogedig salwch heintus a’i fod yn gwrthod mynd at feddyg, hwyrach y bydd angen i chi ei wahardd ar gyflog llawn a dweud wrtho am fynd at feddyg.

Os bydd eich gweithiwr cyflogedig yn parhau i wrthod cael cyngor meddygol, gallech drin y mater fel trosedd ddisgyblaethol (methu â dilyn cyfarwyddyd rhesymol gan reolwr).

19. Nid wyf yn cyflogi unrhyw un ag anabledd ar hyn o bryd. A oes angen i mi sicrhau bod fy ngweithle’n cydymffurfio â deddfau mynediad i bobl anabl, er enghraifft trwy osod lifft?

Dim ond os yw’ch gweithle ar agor i aelodau’r cyhoedd.

Fodd bynnag, os ydych chi’n bwriadu gwneud gwaith adnewyddu yn eich gweithle, dylech geisio gwneud eich eiddo mor hygyrch â phosibl. Mae gosod lifft yn un dewis, ond mae newidiadau bach eraill y gallwch chi eu gwneud yn cynnwys gosod intercom wrth y fynedfa i bobl â nam ar eu symudedd a darparu dolenni sain ar gyfer pobl fyddar neu bobl â nam ar eu clyw. Bydd newidiadau syml fel hyn yn sicrhau bod eich swyddfa’n hygyrch i unrhyw weithwyr cyflogedig anabl y byddwch chi’n eu cyflogi yn y dyfodol neu os bydd unrhyw rai o’ch gweithwyr cyflogedig cyfredol yn mynd yn anabl. Gall hefyd annog mwy o bobl anabl i wneud cais i weithio gyda chi. 

20. Mae gen i weithiwr cyflogedig byddar nad yw am gael ei drin fel unigolyn anabl. Er ei fod yn gwneud ei waith yn dda, mae yna rai pethau y gallwn i eu gwneud i wneud pethau’n haws iddo. Sut alla i wneud yn siŵr ei fod yn cael y cymorth ychwanegol hwn tra’n parhau i’w drin yn gyfartal?
Mae gennych chi ddyletswydd yn ôl y gyfraith i wneud ‘addasiadau rhesymol’ fel na fydd eich gweithwyr cyflogedig anabl o dan anfantais o gymharu â gweithwyr cyflogedig nad ydynt yn anabl. Mae’r rhan fwyaf o bobl anabl yn dod yn anabl yn ystod eu bywydau gwaith. Mae’r gyfraith yn dweud bod rhaid i chi wneud popeth o fewn eich gallu i bennu a oes gan eich gweithiwr cyflogedig anabledd a gwneud unrhyw addasiadau rhesymol ar eu cyfer os y gallwch. 

Os ydych chi’n teimlo bod yna addasiadau y gallwch chi eu gwneud a fyddai’n ei gwneud yn haws i’ch gweithiwr cyflogedig wneud ei waith, gallwch awgrymu’r rhain mewn ffordd ystyriol a phreifat.

Efallai eich bod eisoes wedi gwneud popeth o fewn eich gallu i wneud pethau’n haws i’ch gweithiwr cyflogedig byddar. Os yw wedi dweud wrthych nad yw am i chi wneud unrhyw addasiadau pellach ar ei gyfer, nid oes angen i chi orfodi’r mater. Yn hytrach, rhowch gyfle rheolaidd iddo siarad â chi, ac eglurwch y gall ddod atoch chi unrhyw bryd os bydd ei amgylchiadau’n newid a’i fod angen unrhyw addasiadau neu os oes ganddo unrhyw bryderon.

Efallai y bydd y cynllun Mynediad i Waith yn gallu eich helpu i dalu costau unrhyw gyfarpar y bydd ei angen ar eich gweithwyr cyflogedig, am waith i addasu’ch eiddo i gyflawni eu gofynion neu am weithiwr cymorth i’w helpu i wneud eu gwaith. Am ragor o wybodaeth am y cynllun, cysylltwch â DirectGov (gweler y Cyfeiriadur).

Yn ogystal â bod yn arfer da, gall unrhyw newidiadau a wnewch ar gyfer eich gweithwyr cyflogedig cyfredol fod o fudd i weithwyr cyflogedig yn y dyfodol hefyd.

21. Mae gan un o’m gweithwyr cyflogedig anabledd corfforol ac rwy’n rhoi llawer mwy o sylw iddo ef nac i’m gweithwyr cyflogedig eraill. Rwy’n ceisio bod yn gefnogol, ond a allai hyn gael ei ystyried yn wahaniaethu?

Y peth allweddol yw defnyddio’ch disgresiwn a’ch synnwyr cyffredin. Cyn belled â bod eich ymddygiad yn adeiladol ac yn cael ei groesawu gan y gweithiwr cyflogedig, dylech barhau i ymddwyn yn yr un modd. 

Fodd bynnag, os yw’ch camau’n ddiangen ac os yw’r gweithiwr cyflogedig yn teimlo eich bod yn ymyrryd, gallai hyn gael ei ystyried yn aflonyddu am reswm yn ymwneud ag anabledd.

Os ydych chi’n cynnal cyfarfodydd arfarnu rheolaidd gyda’ch gweithwyr cyflogedig, gallech ddefnyddio’r rhain i ofyn i’ch gweithiwr cyflogedig anabl a oes ganddo bopeth sydd ei angen arno i weithio’n effeithiol. Wrth wneud hynny, hwyrach y sylweddolwch chi nad oes angen i chi roi mwy o sylw iddo ef nag i’ch gweithwyr cyflogedig eraill. 

22. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig wedi dewis gadael y busnes ac wedi gofyn i mi roi geirda iddo. Mae’n weithiwr da ond mae wedi gofyn i mi am sawl hawl arbennig gan fod ganddo anabledd. A alla i sôn am hyn yn ei eirda?

Na allwch. Os byddwch chi’n sôn am geisiadau o’r fath mewn ffordd negyddol, gallech wynebu hawliad o wahaniaethu ar sail anabledd. Y rheswm am hyn yw bod y Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd yn parhau i ddiogelu unigolion rhag gwahaniaethu, hyd yn oed ar ôl i’r berthynas gyflogaeth ddod i ben. 

Dylai pobl anabl allu gofyn am addasiadau rhesymol er mwyn gallu cyflawni eu gwaith mor effeithiol â phosibl. 

23. Mae gan un o’m haelodau staff arferion hylendid personol gwael, ac mae’r bobl eraill yn y tîm a rhai o’m cwsmeriaid wedi dechrau gwneud sylwadau ar hyn. Sut alla i godi’r mater gyda hi mewn ffordd deg ac ystyriol? 
Er nad oes rhaid i chi fynd i’r afael â’r mater hwn, byddai’n gwneud synnwyr i chi wneud hynny os yw’n achosi problem sylweddol yn eich gweithle. Os oes gan weithiwr cyflogedig arferion hylendid personol gwael, dylech fod yn ofalus wrth godi’r mater gyda hi. 

Cofiwch na fydd eich gweithwraig gyflogedig yn ymwybodol o’r mater o reidrwydd. Dylech godi’r mater yn ofalus ac mewn rhan breifat o’ch gweithle. Er y gall y sgwrs greu embaras, dylech ddangos empathi a bod yn gefnogol, gan roi amser i’ch gweithwraig gyflogedig ddeall yr hyn rydych chi’n ei ddweud wrthi.

Os oes gan y weithwraig gyflogedig reolwr uniongyrchol sydd ar lefel is na chi fel perchennog y busnes, efallai y byddai’n haws i’r weithwraig gyflogedig siarad yn uniongyrchol â’r rheolwr hwnnw. 

Dileu swyddi 

24. Mae’n rhaid i mi ddileu rhai swyddi ond mae rhai o’m haelodau staff yn rhieni sengl ac rwy’n gwybod y byddai hyn yn galed iawn arnyn nhw a’u teuluoedd. A alla i ystyried sefyllfa cartref gweithwyr cyflogedig wrth ddewis dileu swyddi? 

Hyd yn oed os ydych chi’n ceisio gwneud y peth iawn, byddai agwedd o’r fath yn annheg ar eich gweithwyr cyflogedig eraill a gallai arwain at anawsterau cyfreithiol. Y peth gorau i’w wneud yw defnyddio meini prawf dethol gwrthrychol a fydd yn sicrhau bod gan y gweithlu sy’n weddill y cydbwysedd cywir o sgiliau a phrofiad sydd ei angen ar gyfer eich gofynion yn y dyfodol. 

Am ragor o wybodaeth am ddileu swyddi’n deg ac o fewn y gyfraith, cysylltwch â ni am gopi o Short Guide to Managing the Downturn, neu gallwch lawrlwytho copi o’n gwefan yn: www.equalityhumanrights.com/hereforbusiness
Absenoldeb mamolaeth a thadolaeth
25. A oes gen i hawl i gysylltu â gweithwraig gyflogedig mewn perthynas â gwaith pan mae hi ar absenoldeb mamolaeth?

Ar y cyfan, mae’n syniad da i gadw mewn cysylltiad â’ch gweithwyr cyflogedig ar absenoldeb mamolaeth a’u hannog i gadw mewn cysylltiad â chi. Dylech sicrhau eu bod yn cael gwybod am unrhyw faterion a all effeithio arnynt. Er enghraifft, dylech sicrhau eu bod yn cael gwybod am unrhyw gyfleoedd am ddyrchafiad neu swyddi gwag perthnasol a fydd yn codi yn ystod eu habsenoldeb mamolaeth.
Gall cadw mewn cysylltiad eich helpu chi a’ch gweithwraig baratoi ar gyfer pan fydd y weithwraig gyflogedig yn dychwelyd i’r gwaith. Dylai’ch sgyrsiau fod yn rheolaidd ond nid yn ormodol nac yn ymwthiol – mae’n syniad da trefnu cyfarfodydd gyda’ch gweithwraig gyflogedig cyn iddi ddechrau ar ei habsenoldeb.

Gall gweithwyr cyflogedig sydd ar absenoldeb mamolaeth (neu fabwysiadu) weithio hyd at 10 diwrnod heb unrhyw effaith ar eu tâl mamolaeth statudol (SMP). Gelwir y rhain yn Ddiwrnodau Cadw mewn Cysylltiad, a gellir eu defnyddio ar gyfer hyfforddiant, mynychu cyfarfodydd tîm/diwrnodau i ffwrdd, cynadleddau neu weithgareddau eraill i’w helpu i gadw mewn cysylltiad â’r gweithle. 

Ni allwch chi na’ch gweithwraig gyflogedig fynnu ei bod hi’n gweithio Diwrnodau Cadw mewn Cysylltiad, felly mae angen i chi gytuno ar hyn gyda’ch gilydd cyn iddi ddechrau ar ei habsenoldeb. Mae gan weithwraig gyflogedig sy’n gweithio Diwrnodau Cadw mewn Cysylltiad hawl i Dâl Mamolaeth Statudol, yn ogystal â thâl ychwanegol am Ddiwrnodau Cadw mewn Cysylltiad; dylech gytuno ar y gyfradd hon gyda’ch gilydd. Os bydd hi’n gweithio mwy na 10 diwrnod, caiff ei Thâl Mamolaeth Statudol ei leihau, felly hwyrach yr hoffech ystyried hyn wrth gytuno ar gyfradd dalu ar gyfer gwaith ychwanegol. 

Wrth gytuno ar y pethau hyn, cofiwch os byddwch chi’n rhoi pwysau ar eich gweithwraig gyflogedig i weithio yn ystod ei habsenoldeb mamolaeth, y gall hyn gael ei ystyried yn wahaniaethu, felly gwnewch yn siŵr bod y ddwy ochr yn hapus â’r trefniadau. Cofiwch y cyfeirir at y bythefnos gyntaf (pedair wythnos os ydych chi’n rhedeg ffatri) ar ôl y geni fel Absenoldeb Mamolaeth Gorfodol. Mae hyn yn golygu na all eich gweithwraig gyflogedig ddychwelyd i’r gwaith (gan gynnwys gweithio gartref) tan ddiwedd y cyfnod hwn. 

26. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig ar absenoldeb mamolaeth. A alla i ofyn iddi ddychwelyd i’r gwaith yn rhan-amser er ei bod yn arfer gweithio’n llawn amser?

Na allwch. Yn ôl y gyfraith, mae gan fenyw sy’n dychwelyd i’r gwaith ar ôl 26 wythnos gyntaf ei habsenoldeb mamolaeth – sef Absenoldeb Mamolaeth Cyffredin – hawl i ddychwelyd i’r un swydd ag oedd ganddi cyn ei habsenoldeb. 

Os bydd un o’ch gweithwyr cyflogedig yn cymryd absenoldeb mamolaeth pellach – sef Absenoldeb Mamolaeth Ychwanegol – mae ganddi hawl i ddychwelyd i’r un swydd oni bai bod hynny’n rhesymol anymarferol i chi (er enghraifft, gan nad yw’r swydd yn bodoli mwyach). Fodd bynnag, yn ôl y gyfraith, byddai angen i chi gynnig swydd briodol iddi, a hynny ar delerau ac amodau cystal â thelerau ac amodau ei swydd flaenorol.
27. Beth yw absenoldeb tadolaeth?

Ym mis Ebrill 2003, daeth deddfwriaeth i rym sy’n golygu bod gan eich gweithwyr cyflogedig hawl i gael hyd at bythefnos i ffwrdd yn olynol o’r gwaith pan fydd eu partner wedi cael babi neu wedi mabwysiadu babi. Mae hyn yn berthnasol i gyplau o’r un rhyw hefyd. 

Gellir cymryd absenoldeb tadolaeth hyd at 56 diwrnod ar ôl geni neu fabwysiadu plentyn. Yn ystod absenoldeb y gweithiwr cyflogedig, dylech dalu cyfradd statudol neu 90 y cant o’i gyflog wythnosol cyfartalog (p’un bynnag sydd leiaf). Gallwch adennill rhai neu bob un o’r taliadau hyn gan y llywodraeth, yr un fath â thâl mamolaeth. Am gyngor pellach ar sut i wneud hyn, cysylltwch â Chyllid a Thollau Ei Mawrhydi (gweler y Cyfeiriadur). Gallwch weld y swm sy’n ddyledus yn: www.direct.gov.uk 
28. Beth sydd angen i mi ei wybod am y gyfraith ar absenoldeb tadolaeth?

Tra bod eich gweithiwr cyflogedig ar absenoldeb tadolaeth, mae ganddo hawl i’r un amodau cyflogaeth â phe bai’n dal yn y gwaith. Mae hyn yn golygu y dylech chi sicrhau eu bod yn cael y newyddion diweddaraf a rhoi gwybod iddynt am unrhyw gyfleoedd hyfforddiant neu ddyrchafiad, ac unrhyw fuddion fel car neu aelodaeth o gampfa, yn ystod eu habsenoldeb. 

Mae rhai cyflogwyr bellach yn cynnig absenoldeb a thâl tadolaeth uwch er mwyn denu a chadw gweithwyr cyflogedig da. Os ydych am wneud hyn, gallech:

· gynnig absenoldeb tadolaeth sy’n para mwy na phythefnos
· talu cyflog llawn i weithwyr cyflogedig yn ystod eu habsenoldeb tadolaeth, yn hytrach na chyfraddau talu statudol, a

· chynnig y cynllun i bob rhiant sy’n gweithio i chi, beth bynnag fo’r cyfnod cymhwyso o ran ‘hyd gwasanaeth’ (yn hytrach na’r 26 wythnos y mae angen i weithiwr cyflogedig fod wedi gweithio i chi er mwyn bod yn gymwys ar gyfer absenoldeb tadolaeth yn ôl y gyfraith). 
29. Beth yw ‘amser o’r gwaith ar gyfer dibynyddion’?

Fel perchennog busnes bach, hwyrach eich bod eisoes wedi caniatáu i rai o’ch gweithwyr cyflogedig gymryd amser o’r gwaith ar gyfer argyfyngau yn ymwneud â rhywun sy’n dibynnu arnynt. Ond efallai nad ydych chi’n sylweddoli bod hyn yn hawl statudol.

Mae gan eich holl weithwyr cyflogedig hawl i gyfanswm rhesymol o amser di-dâl o’r gwaith i ddelio ag argyfyngau’n ymwneud â dibynnydd.

Mae dibynyddion yn cynnwys gŵr neu wraig, partneriaid, plant, rhieni neu bobl sy’n byw gyda’ch gweithiwr cyflogedig (heb gynnwys lletywyr). Gallant hefyd gynnwys pobl fel cymdogion hŷn sy’n dibynnu ar eich gweithiwr cyflogedig am ofal.

Gall eich gweithwyr cyflogedig gymryd amser o’r gwaith pan fydd dibynnydd:

· yn mynd yn sâl neu’n cael ei anafu neu pan fydd rhywun yn ymosod arno, neu
· yn dechrau’r cyfnod esgor.

Gallant hefyd gymryd absenoldeb pan fydd angen iddynt:

· wneud trefniadau gofal tymor hir ar gyfer dibynnydd sy’n sâl neu wedi cael anaf
· trefnu neu fynychu angladd dibynnydd
· delio â phroblem annisgwyl gyda threfniadau gofal, er enghraifft os na fydd gwarchodwr plant ar gael, a

· delio â digwyddiad yn ymwneud â phlentyn eich gweithiwr cyflogedig yn ystod oriau ysgol.

Mae gan eich gweithiwr cyflogedig hawl i amser rhesymol o’r gwaith a bydd hyn yn amrywio yn dibynnu ar yr amgylchiadau. Dylai’r amser hwn eu galluogi i ddelio â’r broblem uniongyrchol a rhoi unrhyw drefniadau gofal angenrheidiol eraill ar waith. Am ragor o wybodaeth, cysylltwch â Cyswllt Busnes (gweler y Cyfeiriadur).
Pethau mae pobl yn eu dweud a’u gwneud
30. A alla i wahardd fy ngweithwyr cyflogedig rhag dechrau perthynas â rhywun arall yn y swyddfa? Mae’n tynnu sylw pobl wrth eu gwaith ac yn gallu achosi problemau.

Mae perthynas rhwng gweithwyr yn beth naturiol, a dylech ddefnyddio synnwyr cyffredin yn hyn o beth.
Er y gallech eu gwahardd, er enghraifft trwy roi cymal mewn contractau cyflogaeth, hwyrach y bydd rhai cyfreithwyr cyflogaeth yn ystyried eich bod yn torri’r gyfraith ac yn ymddwyn mewn modd rhwystrol ac ymwthiol.

Yn hytrach, gallech ddatblygu cod ymddygiad ar gyfer perthynas swyddfa. Gallai hyn gynnwys:

· ymddwyn yn weddus yn y gwaith, a

· chytuno i weithio’n broffesiynol os bydd y berthynas yn dod i ben.

Dylai’ch cod hefyd fynd i’r afael â sefyllfa lle mae rheolwr yn dechrau perthynas ag aelod staff y mae’n uniongyrchol gyfrifol amdano gan y gallai hyn effeithio ar arfarniadau ac adolygiadau cyflog. Bydd cynnal adolygiadau a deialog rheolaidd gyda gweithwyr cyflogedig a diwylliant agored yn helpu i greu amgylchedd gwaith hapus.
31. Mae rhai o’m gweithwyr cyflogedig yn trafod rhywioldeb cydweithiwr y tu ôl i’w gefn. A yw hyn yn wahaniaethu?

Gall trafod rhywioldeb cydweithiwr gael ei ystyried yn aflonyddu o dan Reoliadau Cydraddoldeb Cyflogaeth (Cyfeiriadedd Rhywiol) 2003. Os bydd cydweithwyr, neu hyd yn oed reolwr yn aflonyddu ar un o’ch gweithwyr cyflogedig oherwydd ei rywioldeb, gall eich gweithiwr cyflogedig wneud cwyn a chyflwyno’i achos i dribiwnlys cyflogaeth os na fyddwch chi’n mynd i’r afael â’r mater yn briodol.

Dylech esbonio i’ch gweithwyr cyflogedig ei bod yn annerbyniol ac yn anghyfreithlon iddynt erlid aelod arall o’r tîm ar sail ei gyfeiriadedd rhywiol. 

Cofiwch, mae aflonyddu’n oddrychol a gall yr hyn sy’n ymddangos yn gyfreithlon neu’n ysgafn i rai pobl fod yn boen ac yn ymwthiol i eraill. 

32. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig yn aml yn defnyddio iaith hiliol yn y swyddfa. Er nad yw’r iaith yn cael ei thargedu at unrhyw un arbennig, a ddylwn i siarad ag ef ynglŷn â’i iaith?

Yn ôl y gyfraith, eich cyfrifoldeb chi yw gwneud yn siŵr nad yw’ch gweithwyr cyflogedig yn clywed iaith hiliol y maent yn ei hystyried yn sarhaus neu’n amhriodol (hyd yn oed os nad yw’r iaith yn targedu unrhyw un arbennig).
Dylech esbonio i’ch holl weithwyr cyflogedig na chaniateir iaith o’r fath yn y gweithle, ac y gallai arwain at gamau disgyblu.

Ystyriwch ddatblygu cod ymddygiad sy’n gwahardd ymddygiad hiliol ac yn ei nodi fel camymddwyn difrifol. Trwy lunio cod ymddygiad y gallwch chi ei orfodi, gallwch helpu i ddiogelu’ch hun rhag honiadau o aflonyddu hiliol.

33. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig yn fy ngalw’n ‘del’. Mae hyn yn gwneud i mi deimlo’n anghyfforddus. Beth alla i ei wneud i’w annog i roi’r gorau iddi?

I lawer o bobl, mae termau fel ‘bach’, ‘cariad’, ‘del’, ‘blodyn’ ac ati yn cael eu hystyried yn amhriodol mewn perthynas broffesiynol, waeth pwy sy’n eu defnyddio. Yn hytrach na gofyn i’ch gweithiwr cyflogedig roi’r gorau iddi, a allai fod yn wahaniaethu os na fyddwch chi’n gwrthwynebu i weithwyr cyflogedig eraill ddefnyddio termau tebyg, dylech ddweud wrth eich holl weithwyr cyflogedig nad ydych chi o’r farn bod y termau hyn yn iaith broffesiynol ar gyfer y gweithle.

34. Mae yna weithiwr cyflogedig yn ein swyddfa sy’n gwneud ffỳs dros aelodau staff eraill. Mae rhai yn iawn gyda hyn, ond mae eraill yn ei weld fel ymddygiad nawddoglyd sy’n eu cythruddo – a fyddai dweud wrth y gweithiwr am roi’r gorau iddi yn wahaniaethu?
Na fyddai, ond byddai’n fwy synhwyrol i chi adael i’ch gweithwyr cyflogedig ddatrys y mater hwn. Os byddant yn teimlo bod yr ymddygiad yn nawddoglyd, gallant ofyn i’w cydweithiwr roi’r gorau i ymddwyn fel hyn. 

35. Mae gweithiwr cyflogedig sydd â’i galon yn y lle iawn yn dal ati i wahodd aelodau staff eraill i ddod i’w eglwys – a yw hyn yn briodol?

Cyn belled nad yw’ch gweithwyr cyflogedig yn teimlo eu bod yn cael eu haflonyddu gan y gwahoddiadau hyn, nid oes angen cymryd unrhyw gamau. Mae gosod gwaharddiad yn debygol o greu teimlad gwael ymhlith eich gweithwyr cyflogedig ac achosi mwy o broblemau nag y mae’n eu datrys.

Os bydd gweithiwr cyflogedig yn teimlo ei fod yn cael ei aflonyddu gan y gwahoddiadau, dylech godi’r mater gyda’r unigolyn dan sylw ac esbonio pam nad yw hyn yn ymddygiad derbyniol. 
36. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig wedi bod yn ceisio annog cydweithwyr i bleidleisio dros y blaid wleidyddol y mae’n gysylltiedig â hi. A alla i ddweud wrtho am roi’r gorau iddi?

Gallwch. Fel cyflogwr, mae gennych chi hawl i atal pobl rhag defnyddio eich gweithle i ganfasio ar gyfer unrhyw blaid wleidyddol. Wedi dweud hynny, byddai angen i chi sicrhau bod y rheol hon yn berthnasol i bob plaid wleidyddol, ac nid y blaid y mae’ch gweithiwr cyflogedig wedi bod yn canfasio ar ei chyfer yn unig.

Diwylliant gweithle 

37. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig yn aml yn cyrraedd yn hwyr gan ei fod yn gofalu am ei fam hŷn. Er fy mod yn cydymdeimlo â’i sefyllfa, rwy’n poeni bod hyn yn annog eraill i gyrraedd yn hwyr – a fyddwn yn gwahaniaethu pe bawn yn rhoi rhybudd ffurfiol iddo?

Mae gan weithwyr cyflogedig sy’n gofalu am berthnasau hŷn hawl i wneud cais i weithio’n hyblyg o dan Ddeddf Gwaith a Theuluoedd 2006. Gall gweithio hyblyg gynnwys mesurau sy’n amrywio o newid amserau dechrau neu orffen i leihau neu gywasgu oriau gwaith. Er bod gennych chi hawl i wrthod cais, mae’n rhaid i chi ddangos rheswm busnes cadarn dros wneud hynny. 

Gan y byddai eich gweithiwr cyflogedig yn gymwys i wneud cais i weithio’n hyblyg beth bynnag, hwyrach yr hoffech godi’r mater gydag ef. Gallai rhoi caniatâd iddo ddechrau (ac efallai gorffen) yn hwyrach ei helpu i gyflawni ei ddyletswyddau gofalu a’i alluogi i gyfrannu’n llawn fel aelod o’ch tîm. Byddai hefyd yn ffurfioli ei oriau gwaith, gan ddileu’r perygl y bydd eraill yn cael eu hannog i gyrraedd yn hwyr a sicrhau bod eich gweithwyr cyflogedig eraill yn sylweddoli ei fod yn gweithio mor galed â phawb arall. 

38. Rwy’n dal y drws ar agor i’m gweithwyr cyflogedig benywaidd gan fy mod yn credu ei fod yn gwrtais, ond maen nhw weithiau’n teimlo fy mod yn eu sarhau. A wyf yn bod yn hiliol?
I’r rhan fwyaf o bobl, dal drws ar agor yw’r peth cwrtais i’w wneud. Fodd bynnag, os bydd rhywun yn teimlo eich bod yn eu sarhau, byddai’n synhwyrol i chi beidio â gwneud hynny. 

I osgoi hawliadau o ymddygiad rhywiaethol, byddai’n syniad da (ac yn gwrtais) i chi ddal y drws ar agor i bawb, beth bynnag fo’u rhyw.

39. Ar hyn o bryd, dim ond y menywod yn fy swyddfa sy’n gwneud te a choffi. A yw hyn yn golygu fy mod yn gwahaniaethu?

Mae hyn yn dibynnu ar a yw hyn yn rhan o’u disgrifiad swydd. Ar gyfer rhai swyddi, fel cynorthwywyr personol a rheolwyr swyddfa, mae trefnu lluniaeth yn rhan o’r disgrifiad swydd. Os felly, nid ydych chi’n gwahaniaethu oherwydd, pe baech yn cyflogi dyn yn y swydd, byddai’n ofynnol iddo yntau wneud y te a’r coffi hefyd.

Fodd bynnag, os nad yw hyn yn rhan o’r disgrifiad swydd, a’ch bod chi ac aelodau staff eraill yn gofyn i fenywod yn unig wneud y te a’r coffi, byddech yn agored i hawliad o wahaniaethu. 

40. Yn fy musnes, mae’r holl weithwyr cyflogedig duon wedi’u lleoli mewn swyddfa ar wahân gan eu bod i gyd ar yr un lefel. A yw hyn yn wahaniaethol? 

Mae’n annhebygol yr ystyrir bod hyn yn wahaniaethol os oes yna reswm dilys dros roi’r gweithwyr cyflogedig duon i eistedd gyda’i gilydd, er enghraifft os ydynt i gyd yn yr un tîm. I osgoi honiadau o wahaniaethu, fodd bynnag, dylech sicrhau bod yr holl aelodau staff eraill ar yr un lefel yn eistedd gyda’i gilydd hefyd (oni bai bod yna reswm busnes dilys pam na allant wneud hynny).

41. Nid yw rhai o’m gweithwyr cyflogedig yn siarad Saesneg fel eu hiaith gyntaf ac maent yn aml yn siarad â’i gilydd yn eu hiaith frodorol. Mae hyn yn gwneud i mi, a gweithwyr cyflogedig eraill nad ydynt yn gallu eu deall, deimlo ein bod yn cael ein hallgáu. A alla i greu rheol mai dim ond yn Saesneg y gall fy ngweithwyr cyflogedig siarad yn y gwaith?

Gallwch. Mae’n rhesymol gofyn i’ch holl weithwyr cyflogedig siarad iaith gyffredin yn y gweithle gan y bydd hyn yn gwella cynhyrchiant ac yn osgoi camddealltwriaeth mewn perthynas â materion cyfreithiol, ariannol ac iechyd a diogelwch.

Dylech allu cyflwyno achos busnes cadarn fel na fydd eich gweithwyr cyflogedig yn teimlo eich bod yn gwahaniaethu yn eu herbyn. Er ei bod hi’n rhesymol gofyn i’ch holl weithwyr cyflogedig siarad iaith gyffredin yn y gwaith, ni ddylech fynnu bod hyn yn digwydd yn ystod cyfnodau seibiant gan y gallai hyn fod yn wahaniaethol.

Yr eithriad i’r rheol hon yw’r Gymraeg, gan ei bod yn iaith a ddiogelir. Am ragor o wybodaeth am ofynion Deddf yr Iaith Gymraeg, ewch i wefan y Comisiwn (gweler y Cyfeiriadur).

42. Mae llawer o’r canllawiau ar faterion cydraddoldeb yn sôn am sicrhau bod gan fusnes bolisïau ysgrifenedig ar waith mewn busnes. Fodd bynnag, nid wyf yn awyddus i wneud hyn gan fy mod yn credu y byddai’n cymryd llawer o amser, a fyddwn i ddim yn gwybod lle i ddechrau. Pa mor gymhleth ddylai polisïau o’r fath fod?

Nid oes angen i bolisïau cydraddoldeb ysgrifenedig gymryd amser na bod yn gymhleth. Mae copïau enghreifftiol o bolisïau cydraddoldeb, bwlio ac aflonyddu, ynghyd â phecynnau cydraddoldeb defnyddiol eraill, ar gael i’w lawrlwytho gan ACAS (gweler y Cyfeiriadur). Gellir addasu’r polisïau hyn yn gyflym i ddiwallu anghenion eich busnes, ac yna’u dosbarthu i’ch gweithwyr cyflogedig mewn e-bost, mewn llawlyfrau neu ar wefannau mewnrwyd/hysbysfyrddau staff. Mae’n bwysig bod eich gweithwyr cyflogedig yn ymwybodol o’r polisïau hyn a’r hyn y maent yn ei olygu i sicrhau bod eich busnes cyfan yn deg. 

Cod gwisgo ac iwnifform
43. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig yn gwisgo’n flêr. A fyddai’n deg i mi ddweud wrtho am wisgo’n fwy taclus? 

Waeth a oes gennych chi god gwisgo ysgrifenedig ai peidio, gallwch ddisgwyl rhai safonau gofynnol. Y peth gorau fyddai codi’r mater yn anffurfiol cyn disgyblu gweithiwr cyflogedig sy’n aml yn cyrraedd y gwaith wedi gwisgo’n annerbyniol. 

I osgoi sefyllfa o’r fath, hwyrach yr hoffech chi lunio cod gwisgo ar eich cyfer chi a’ch gweithwyr cyflogedig i esbonio’r safonau a ddisgwylir yn y gweithle. Gall cod gwisgo fod mor fanwl neu mor anffurfiol ag sy’n briodol i’ch busnes – mae ei gynnwys yn fater o synnwyr cyffredin. Nid oes yna egwyddorion cyfreithiol sy’n ei gwneud yn ofynnol i chi gynnwys unrhyw elfen. Fodd bynnag, bydd cod gwisgo a gynlluniwyd yn dda yn sicrhau na fyddwch chi’n agored i hawliadau o wahaniaethu. 

Dylai’ch cod gwisgo ddangos delwedd broffesiynol a ffafriol o’ch busnes. Os ydych chi’n gosod cyfyngiadau/gofynion ar un rhyw, yna dylech osod cyfyngiadau/gofynion tebyg ar y rhyw arall, er nad oes rhaid iddynt fod yn union yr un fath. Dylent fod yn gymesur a pheidio â mynd y tu hwnt i gyflwyno delwedd broffesiynol o’ch busnes.

Mewn perthynas â gwahaniaethu ar sail crefydd, gall problemau godi os bydd eich cod gwisgo’n:

· gwahardd gwisgo symbolau crefyddol 

· gwahardd gwisgo dillad er gwedduster fel yr hijab, burka, nicquab, shalwar-kameez ac ati, ac yn
· ei gwneud yn ofynnol i wisgo dillad/symbolau sy’n debygol o fod yn sarhaus i rai crefyddau.

Os byddwch chi’n caniatáu digon o hyblygrwydd i wisgo dillad taclus sy’n gyson â gofynion crefyddol, mae’n annhebygol y cewch chi broblem.

44. Rwyf am i’m staff wisgo gwisg a fyddai’n ei gwneud yn orfodol i weithwyr cyflogedig benywaidd wisgo sgert. A yw hyn yn wahaniaethol?

Gallwch nodi beth ddylai eich gweithwyr cyflogedig ei wisgo i ryw raddau, yn enwedig y rheini sy’n dod i gysylltiad â chwsmeriaid. Erbyn hyn, mae trowsus yn rhan o wisg busnes confensiynol i fenywod ac mae’n bosibl, os nad yn debygol, y gallai tribiwnlys cyflogaeth bennu bod cyflogwr sy’n gwrthod caniatáu i aelod staff benywaidd wisgo trowsus yn euog o wahaniaethu. Felly, byddai’n synhwyrol caniatáu i’ch gweithwyr cyflogedig benywaidd ddewis a ydynt am wisgo sgert neu drowsus. 

Gweithio hyblyg
45. Pam ddylwn i gyflwyno cynllun gweithio hyblyg?

Mae llawer o fusnesau bach a mawr eisoes yn cynnig trefniadau gweithio hyblyg o ryw fath. Mae trefniadau gweithio hyblyg yn galluogi’ch busnes i:

· Ddenu gweithwyr cyflogedig gwell – mae llawer o ddarpar weithwyr cyflogedig yn edrych am gydbwysedd gwell rhwng bywyd personol a gwaith.

· Cadw’ch gweithwyr cyflogedig am hirach – os yw’r amgylchedd gwaith rydych chi’n ei ddarparu’n amgylchedd hapus, mae’n fwy tebygol y bydd eich gweithwyr cyflogedig am barhau i weithio i chi.

· Arbed arian ar orbenion ar gyfer gofod swyddfa os yw rhai o’ch gweithwyr cyflogedig yn gweithio gartref. Likewise, machinery and other equipment can be used more efficiently if your employees work in shifts. 

· Bod ar agor i fusnes ac yn hygyrch i’ch cwsmeriaid am fwy o oriau yn ystod y dydd. 

· Gwell cydweithrediad, effeithlonrwydd a chynhyrchiant gan dîm sy’n gwybod eich bod yn ystyriol o’u hanghenion ac wedi ymrwymo i ddarparu cydbwysedd derbyniol rhwng bywyd a gwaith. 

Mae rhai busnesau’n cynnig trefniadau gweithio hyblyg fesul achos, tra bod gan eraill gynllun ffurfiol. Mae cynllun ffurfiol sy’n hysbys i’ch gweithwyr cyflogedig yn helpu i nodi bod eich bwriadau yn deg a chyson o ran cynnig trefniadau gweithio hyblyg i weithwyr cyflogedig sy’n dymuno cael hynny ac sy’n gallu cyflwyno rheswm busnes ar gyfer hynny. 
46. A oes rhaid i mi gynnig trefniadau gweithio hyblyg i bawb?
Nac oes. Yn ôl y gyfraith, mae’n ofynnol i chi ystyried ceisiadau i weithio’n hyblyg gan:

· rieni â phlant hyd at 16 oed 
· rhieni plant anabl o dan 18 oed, a

· cynhalwyr oedolion dibynnol.

Gelwir hyn yn ‘hawl i wneud cais’. Fodd bynnag, mae llawer o fusnesau’n dweud ei fod yn gwneud synnwyr i ystyried pob cais i weithio’n hyblyg, beth bynnag fo cyfrifoldebau teuluol neu ofalu’r gweithiwr cyflogedig. 

Os yw un o’ch gweithwyr cyflogedig benywaidd yn dychwelyd i’r gwaith ar ôl absenoldeb mamolaeth, er enghraifft, hwyrach y bydd yn teimlo na all hi weithio’n llawn amser. Os bydd hi’n gofyn am leihau ei horiau ac na allwch wneud hynny, hwyrach y gall gyflwyno hawliad o wahaniaethu yn eich erbyn oni bai y gallwch chi gyfiawnhau’r gofyniad hwnnw’n wrthrychol.
Siaradwch â’ch gweithwraig gyflogedig am ei hymrwymiadau - efallai y bydd hi’n gallu gweithio’n hyblyg i fodloni’ch gofynion busnes. Hwyrach y gellir trefnu patrwm gwaith amgen sy’n gyfleus i bawb. Os byddwch chi’n gwrthod cais am reswm busnes, byddwch yn glir ynglŷn â’r rhesymau ac yn barod am y canlyniadau posibl. Os ydych chi’n dibynnu ar y weithwraig gyflogedig, ystyriwch pwy sydd â’r sgiliau i gyflawni’r gwaith os bydd hi’n ymddiswyddo. Ceisiwch ddod o hyd i gyfaddawd.

Nid oes unrhyw un yn disgwyl i weithio hyblyg fod yn addas i bob busnes ac i bob sefyllfa. Os oes gennych chi reswm busnes cadarn dros beidio â chaniatáu gweithio hyblyg, mae’r gyfraith yn caniatáu i chi wrthod cais (hyd yn oed os yw’r cais wedi’i wneud gan riant neu gynhaliwr). 

47. Dim ond i leiafrif o’m gweithwyr cyflogedig y galla i gynnig trefniadau gweithio hyblyg. A yw hyn yn deg neu’n gyfreithlon?

Os byddwch chi’n penderfynu cynnig trefniadau gweithio hyblyg i rai gweithwyr cyflogedig, ond nid i eraill, mae’n rhaid i chi allu cyfiawnhau hyn gyda rheswm busnes cadarn. Mae’n rhaid i chi ystyried pob cais ar wahân ac yn deg. Ni ddylech wahaniaethu rhwng gweithwyr cyflogedig, ond nid yw derbyn un cais yn golygu y byddwch chi’n ymrwymo i dderbyn pob cais. Mae hefyd yn syniad da cadw cofnod ysgrifenedig o’r holl drafodaethau ar y mater rhag ofn y caiff eich penderfyniad ei herio. Dylech gofio bod gan rai grwpiau o bobl – rhieni â phlentyn o dan 16 oed (neu blentyn anabl o dan 18 oed) a phobl sy’n helpu i ofalu am oedolyn sydd angen gofal – hawl o dan y gyfraith i ofyn i chi a allant weithio’n hyblyg.  

Hwyrach y bydd gan rai pobl hawl gyfreithlon i weithio’n hyblyg lle bo angen cydymffurfio â dyletswydd i wneud addasiadau rhesymol neu i osgoi gwahaniaethu anuniongyrchol. Dim ond lle byddai gweithio hyblyg yn addasiad rhesymol neu, yn achos gwahaniaethu anuniongyrchol, lle na ellir cyfiawnhau gwrthod trefniadau gweithio hyblyg, y byddai hyn yn berthnasol. 

Mae’n rhaid i gyflogwyr sy’n derbyn cais i weithio’n hyblyg gan unigolion sy’n gymwys i wneud cais o’r fath ddilyn gweithdrefn benodol, ac mae’n rhaid cydymffurfio â therfynau amser caeth. Am ragor o wybodaeth, ewch i: www.businesslink.gov.uk/flexibleworking neu i wefan ACAS (gweler y Cyfeiriadur). 

48. Mae un o’m gweithwyr cyflogedig yn rhiant sengl. Mae’n gwbl ymroddgar ac yn gweithio’n galed iawn, felly weithiau rwy’n bod yn hyblyg gyda’i oriau pan fo ganddo ofynion teuluol. A wyf yn bod yn annheg os nad wyf yn gwneud yr un fath i’m gweithwyr cyflogedig eraill?

Mae gan lawer o gyflogwyr drefniadau hyblyg anffurfiol fel hyn sy’n gallu gweithio’n dda i’r gweithiwr cyflogedig a’r busnes. Yn yr achos hwn, mae hyblygrwydd yn eich galluogi i gael y gorau gan weithiwr da trwy hwyluso’r cydbwysedd rhwng ei fywyd a’i waith. 

Pan fo gweithwyr cyflogedig yn cymryd amser o ffwrdd heb lawer o rybudd, fel arfer maent yn ‘ad-dalu’ eu cyflogwr trwy weithio yr oriau a gollwyd. Ond os ydych chi’n poeni bod rhoi hyblygrwydd i’ch gweithiwr cyflogedig yn annheg ar weddill eich tîm, dylech esbonio i’ch gweithwyr eraill eich bod yn hapus i ystyried pob cais i weithio’n hyblyg. Cyn belled eich bod yn ystyried pob cais yn ôl ei haeddiant ei hun ac yn esbonio’n ofalus eich rhesymau dros wrthod unrhyw geisiadau, byddwch chi’n trin eich staff yn deg.

Gall trefniadau gweithio hyblyg anffurfiol weithio’n dda, ond hwyrach yr hoffech chi ystyried gwneud trefniadau sefydlog tymor hir i darfu cyn lleied â phosibl ar eich busnes ac i helpu’ch gweithwyr cyflogedig eraill i weithio’n hyblyg os ydynt yn dymuno gwneud hynny. Gall gwneud hynny gynyddu cynhyrchiant ymhlith gweddill eich tîm gan y bydd yn gwneud iddynt deimlo eich bod yn eu gwerthfawrogi ac yn ymddiried ynddynt.

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

Fel unrhyw berthynas rhwng cyflogwr a gweithiwr cyflogedig, mae angen i chi sefydlu elfen o ymddiriedaeth. Fodd bynnag, yn aml mae gweithwyr cyflogedig sydd wedi cael cynnig cyfle i weithio’n hyblyg yn dod yn fwy ffyddlon i’w cyflogwr ac yn barod i fynd y tu hwnt i’r hyn a ddisgwylir ganddynt. 

Mae sawl peth y gallwch chi eu gwneud i sicrhau bod eich gweithwyr cyflogedig yn gweithio’n gynhyrchiol pan nad ydynt yn y swyddfa: 

· Mesurwch gynnydd o ran allbwn. Cytunwch ar amserlen gyda’ch gweithiwr cyflogedig fel ei fod yn gwybod yr hyn sydd angen iddo’i wneud ac erbyn pryd, a gofynnwch iddo gyflwyno adroddiad rheolaidd i chi (yn wythnosol er enghraifft) gyda diweddariad ar ei gynnydd.

· Cadwch mewn cysylltiad rheolaidd â nhw; efallai na fyddant yn y swyddfa ond dylent fod ar gael i chi dros y ffôn neu’r e-bost.

· Ceisiwch eu hannog i ddod i’r swyddfa’n rheolaidd ar gyfer cyfarfodydd tîm pwysig, hyfforddiant a hyd yn oed ddigwyddiadau cymdeithasol. 

Os ydych chi’n amau bod rhywun yn camddefnyddio ei drefniant gweithio hyblyg, dylech fynd i’r afael â’r broblem yn syth ac mewn ffordd deg. Nid yw hyblygrwydd yn esgus am hunanddisgyblaeth wael a dylech ddisgwyl yr un safonau uchel gan weithiwr cyflogedig sy’n gweithio’n hyblyg â chan unrhyw un sy’n gweithio patrwm 9am tan 5pm traddodiadol. 
50. A alla i gynnig trefniadau gweithio hyblyg i’r gweithwyr cyflogedig hynny rwy’n ymddiried ynddynt yn unig?

Mae’r gyfraith yn deall na fydd gwahanol fathau o weithio hyblyg yn addas i bob unigolyn neu bob swydd. 

Os hoffech chi gynnig trefniadau gweithio hyblyg ond eich bod yn poeni y bydd rhywun yn camddefnyddio’r trefniant, dylech ystyried cynnig cyfnod prawf yn gyntaf. Dylech ddatgan yn glir y byddwch yn disgwyl iddynt weithio’n gynhyrchiol ac yn effeithlon. 

Dylech ystyried pob cais unigol i weithio’n hyblyg yn ôl ei haeddiant ei hun. Os na allwch chi gynnig trefniadau gweithio hyblyg i’ch gweithiwr cyflogedig, bydd angen i chi esbonio’n glir beth yw’r rhesymau dros ei wrthod.

Cyfeiriadur o gysylltiadau defnyddiol
Mae gwybodaeth fanylach am lawer o’r materion a drafodir yn y canllaw hwn ar gael ar ein gwefan: www.equalityhumanrights.com. 

Rydym hefyd wedi rhestru nifer o sefydliadau eraill isod a all fod yn ddefnyddiol i chi.

Cyngor i gyflogwyr
ACAS

www.acas.org.uk

08457 474 747

Yn darparu cyngor a chanllawiau ar ystod eang o faterion cyflogaeth fel gweithio hyblyg a chyflog cyfartal.

Yr Adran Busnes, Arloesedd a Sgiliau (BIS)

www.bis.gov.uk

020 7215 5000

Yn darparu canllawiau ar hawliau a chyfrifoldebau cyflogaeth. 
Cyswllt Busnes
www.businesslink.gov.uk
08456 009 006

Yn cynnig cyngor ymarferol ar bob math o faterion, gan gynnwys recriwtio, cyflog a gweithdrefnau disgyblu.

Pwyllgor Cyflafareddu Canolog
www.cac.gov.uk

020 7904 2300

Mae gwefan CAC yn cynnwys canllaw cam wrth gam a ffurflenni cais ar gyfer cyflogwyr sy’n ceisio cydnabyddiaeth undeb llafur.

Sefydliad Siartedig Personél a Datblygu (CIPD)

www.cipd.co.uk

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

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

020 7403 3020

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

Cyllid a Thollau Ei Mawrhydi (HMRC)

www.hmrc.gov.uk/employers
08457 143 143

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

Cynlluniau sy’n helpu cyflogwyr i greu gweithleoedd tecach 
Mynediad i waith
www.direct.gov.uk/en/DisabledPeople/Employmentsupport/WorkSchemesAndProgrammes

Cymru, De-orllewin Lloegr, Gorllewin Canolbarth Lloegr a Dwyrain Canolbarth Lloegr: 029 2042 3291

Llundain, Dwyrain Lloegr a De-ddwyrain Lloegr: 020 8426 3110

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

Gall cyflogwyr gael mynediad i’r cynllun hwn i gael arian ychwanegol i’w helpu i brynu’r cyfarpar angenrheidiol neu i wneud yr addasiadau gofynnol i’w hadeiladau fel y gall eu gweithwyr cyflogedig anabl ddod i’r gwaith a gwneud eu gwaith yn iawn. Mae arian ar gael hefyd i dalu am weithwyr cymorth os oes angen.

Partneriaethau Cyflogaeth Lleol
www.jobcentreplus.gov.uk/JCP/Employers/lep

0845 600 8192

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

Train to Gain
www.traintogain.gov.uk

0845 600 9 006

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

Lle i gyfeirio gweithwyr cyflogedig 

ACAS

www.acas.org.uk

08457 474 747

Yn darparu cyngor a chanllawiau ar amrywiaeth eang o faterion cyflogaeth fel gweithio hyblyg a chyflog cyfartal.

Direct Gov

www.direct.gov.uk

Trwy chwilio o dan ‘cyflogaeth’, bydd eich gweithwyr cyflogedig yn gallu cael gafael ar ganllawiau ar ystod eang o faterion. 

NHS Carers Direct

www.nhs.uk/carersdirect

0808 802 0202

Yn darparu gwybodaeth am hawliau gofalwyr ym maes cyflogaeth a thu hwnt, yn ogystal â’r gwasanaethau sydd ar gael iddynt.

Llinell Gymorth Hawliau Gwaith a Chyflog
payandworkrights.direct.gov.uk
0800 917 2368

Mae’r llinell gymorth hon yn rhoi cyngor ar hawliau cyflogaeth a orfodir gan y llywodraeth.
Cyngres yr Undebau Llafur
www.worksmart.org.uk

Yn darparu gwybodaeth i weithwyr cyflogedig ar bob math o faterion. 

Yma i bawb, yma i fusnes
Rydym o’r farn bod y rhan fwyaf o gyflogwyr am wneud yr hyn sydd orau i’w gweithwyr cyflogedig – ac rydym am fod yn ddefnyddiol ac yn berthnasol i’w helpu i wneud hynny.

Cysylltwch â ni i sicrhau eich bod yn derbyn canllawiau eraill yn y gyfres yn y dyfodol, neu i awgrymu pynciau yr hoffech i ni eu trafod.
Cysylltu â ni
Gallwch anfon e-bost i:

hereforbusiness@equalityhumanrights.com 
Gallwch ddysgu mwy neu gysylltu â ni trwy ein gwefan yn: 
www.equalityhumanrights.com/hereforbusiness 
neu drwy ffonio un o’n llinellau cymorth.

Os ydych chi angen y cyhoeddiad hwn mewn fformat a/neu iaith arall, ffoniwch y llinell gymorth berthnasol i drafod eich anghenion. Mae’r holl gyhoeddiadau hefyd ar gael i’w lawrlwytho a’u harchebu mewn sawl fformat ar ein gwefan.

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

Cymru:

Ffôn 08456 048 810

Ffôn testun 08456 048 820

Ffacs 08456 048 830
Lloegr:

Ffôn 08456 046 610

Ffôn testun 08456 046 620

Ffacs 08456 046 630

Yr Alban:

Ffôn 08456 045 510

Ffôn testun 08456 045 520

Ffacs 08456 045 530
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