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Canllaw i Gwblhau'r Cynlluniau Cadw'n Iach – Pob Aelod o’r Staff 
1. Canllaw pwysig i bob aelod o staff
· Pam? Rydym am gefnogi a hyrwyddo lles, cydnabod gwahanol ffyrdd o weithio a gwahanol strategaethau y mae pobl yn eu defnyddio i gefnogi eu lles. Rydym yn gobeithio y caiff y Cynlluniau Cadw'n Iach hyn eu teilwra i ystyried anghenion unigol a ffactorau unigol gan gynnwys rhywedd, ethnigrwydd, diwylliant, oedran, rhywioldeb, ysbrydolrwydd a gallu. Gall hyn fod yn gyfle i chi rannu unrhyw bryderon ac i chi a'ch rheolwr ystyried eich lles yn rheolaidd. 

· Cyfrinachol. Mae'r offeryn hwn yn gyfrinachol a dylid ei storio yn unol â Pholisïau Llywodraethu Gwybodaeth. Cwblhewch hwn yn rhywle lle gallwch gael sgyrsiau cyfrinachol.

· Nid yw'n gontract. Cynllun yw hwn i helpu rheolwyr i gefnogi eu gweithwyr ac i weithwyr deimlo'n gyfforddus yn gofyn am gymorth ar gyfer eu lles. Fodd bynnag, ni fydd unrhyw weithiwr yn cael ei feio nac mewn trafferth os nad yw'n dilyn y cynllun y mae wedi'i greu neu os nad yw'n datgelu rhywbeth y mae'n dewis ei ddatgelu yn ddiweddarach. 

· Ar gyfer pob gweithiwr. Efallai eich bod yn rhywun sydd wedi cael profiad o'r blaen neu sy'n byw gyda chyflyrau iechyd meddwl neu iechyd corfforol ar hyn o bryd. Neu efallai eich bod yn rhywun sydd ddim. Mae'n bwysig bod pawb yn cwblhau'r cynllun hwn gan ein bod yn gwybod y gall iechyd a lles amrywio i unrhyw un. 

· Pwy sy'n ei gwblhau a phryd? Rydym yn gwybod bod gwahanol wasanaethau'n gweithio mewn ffyrdd gwahanol. Gallwch lenwi'r ffurflen hon gyda'ch rheolwr llinell neu'ch goruchwyliwr. Eich tîm chi sydd i benderfynu sut mae hyn yn gweddu orau. Rydym yn argymell cyfarfodydd ar wahân i lenwi'r ffurflen hon naill ai fel rhan o'r cyfnod cynefino pan fyddwch yn dechrau neu mewn cyfarfodydd a gynlluniwyd os ydych yn aelod staff presennol. Yn gyffredinol, rydym yn argymell bod y cynlluniau hyn yn cael eu cyflwyno'n gynnar.  

· Bod yn gyfforddus. Efallai y bydd yn cymryd sawl mis i gwblhau'r cynlluniau cadw'n iach wrth i chi ddechrau teimlo'n fwy cyfforddus. Does dim angen ateb pob cwestiwn yn syth, gallwch ychwanegu at y cynllun dros amser. Bydd eich rheolwr yn ymwybodol nad oes angen cwblhau'r ddogfen mewn un cyfarfod. 

· Rhannwch beth sy'n teimlo'n gyffyrddus ac yn ddiogel i wneud hynny. Er y gall fod yn ddefnyddiol meddwl am gymorth yn gynnar, efallai y bydd rhai elfennau o'ch lles nad ydych yn teimlo'n gyfforddus yn eu rhannu i ddechrau gyda’ch rheolwr neu o gwbl. Mae hyn yn iawn, mae'r cynllun hwn i'ch cefnogi chi. Efallai y bydd fforymau, rhwydweithiau neu aelodau staff eraill y gallwch gael cefnogaeth ganddyn nhw. 

· Mae lles yn wahanol i bawb. Rydym yn gwybod bod profiadau o ofalu am ein hiechyd a'n lles yn unigol. Mae gan bob un ohonom gefndiroedd gwahanol, ffyrdd gwahanol o ddeall lles a ffyrdd gwahanol o weithio a chefnogi ein hunain. Mae rheolwyr wedi cael eu cynghori i gael eu harwain gennych chi a beth sy'n gweithio er eich lles, ond os yw'n teimlo'n gyfforddus gallwch ofyn iddyn nhw am awgrymiadau neu syniadau. 

· Gall camau gweithredu godi o'r ddogfen hon, er enghraifft, gofyn am offer penodol i wneud swydd yn effeithiol. Rhaid i chi a'r rheolwr gytuno ar y camau hyn a rhannu gwybodaeth ag eraill fel y bo'n briodol. Dydy hyn ddim yn berthnasol i addasiadau rhesymol yn unol ag anghenion corfforol, meddyliol a dysgu y mae gan weithwyr hawl iddyn nhw o dan bolisïau cydraddoldeb ac amrywiaeth. Gofynnwch am arweiniad gan eich rheolwr.

· Dylai'r cynllun gael ei wneud gyda chi a'ch rheolwr yn bresennol a dylech gytuno ar amser i adolygu'r ffurflen yn y dyfodol. Dylech chi a'ch rheolwr weld copi cyn cael ei storio'n ddiogel fel dogfen gyfrinachol. Cyfrifoldeb eich rheolwr yw hyn. 
Mae rhagor o wybodaeth isod:
a. Os hoffech gymorth lles, gweler ein llwybr cymorth ar ddiwedd y ddogfen hon a’n gwefan Gwasanaeth Lles Gweithwyr - Bwrdd Iechyd Prifysgol Cwm Taf Morgannwg (gig.cymru)  
b. Am Gymorth Iechyd Galwedigaethol, gweler: http://ctuhb-intranet/News/Coronavirus/SitePages/Occupational%20Health%20-%20Contact%20Us.aspx 
c. [bookmark: _GoBack]Am ragor o wybodaeth am ganllawiau penodol ar ymholiadau sy’n ymwneud â chydraddoldeb a rhwydweithiau/ffurflenni penodol, gweler y wybodaeth berthnasol ar y Tudalennau Cydraddoldeb ac Amrywiaeth http://ctuhb-intranet/dir/Equality/default.aspx 
Os oes unrhyw gwestiynau gyda chi am y cynllun hwn, cysylltwch â'r tîm lles ar CTM.WellbeingService@wales.nhs.uk 
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