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Polisi Iechyd a Lles
1. Cyflwyniad
1.1
Fel cyflogwr staff yn [enw’r ysgol], mae Corff Llywodraethu [enw’r ysgol] yn cydnabod y cyfrifoldebau statudol ynghylch cyflogaeth. Y Pennaeth a’r rheolwyr llinell yn [enw’r ysgol] sy’n gyfrifol am reoli staff o ddydd i ddydd. Drwy gydol y ddogfen hon cyfeirir at gyfrifoldebau’r Corff Llywodraethu/Pennaeth at ddibenion gweithredol. Saif y cyfrifoldeb eithaf gyda’r Corff Llywodraethu [a/neu’r cyflogwr].
1.2
Mae [enw’r ysgol] a Chorff Llywodraethu [enw’r ysgol] wedi ymrwymo i hyrwyddo lles meddyliol, corfforol ac emosiynol cadarnhaol, a bydd yn darparu cymorth addas i bob aelod o staff. Mae cymryd camau er mwyn osgoi afiechyd a hyrwyddo iechyd da yn gwneud synnwyr addysgol a busnes, gan fod absenoldeb oherwydd salwch yn costio llawer mewn termau ariannol yn ogystal â chostau yn sgil effaith ar berfformiad, addysgu a dysgu, morâl, cynhyrchiant ac amharu neu effeithio ar gynnydd myfyrwyr. 
1.3
Mae gan aelodau o staff sy’n addysgu a staff nad ydynt yn addysgu hawl i gael eu trin yn deg ac yn broffesiynol bob amser. Mae Corff Llywodraethu [enw’r ysgol] yn cymryd ei ddyletswydd gofal o ddifrif fel cyflogwr yr holl aelodau o staff ac mae nifer o bolisïau a gweithdrefnau wedi’u llunio yng nghyswllt y ddyletswydd hon. 
Mae'r rhain yn cynnwys: 
· Polisi Rheoli Presenoldeb ac Absenoldeb; 
· Polisi Rheoli Straen; 
· Polisi Iechyd a Diogelwch; 

· Polisi Cyfle Cyfartal; 

· Polisi/Trefn Gwrth-fwlio; 

· Trefn Aflonyddu; 

· Trefn Gwyno; 

· Trefn Chwythu’r Chwiban. 

Mae polisïau eraill yn cyfrannu at les staff gan ddarparu sicrwydd, tegwch a chysondeb wrth drin staff mewn gwahanol gyd-destunau. Mae’r rhain yn cynnwys y canlynol: 

· Polisi Cywirdeb Ariannol; 

· Polisi Cyflogau; 

· Polisïau Rheoli Perfformiad ar gyfer Staff Addysgu a Chefnogi; 

· Gwybodaeth, Cofnodion a Hawlfraint: Polisïau a Threfniadau; 

· Polisi Ymddygiad; 

· Diogelu Plant;  

· Polisi Absenoldeb ar y Cyd i Rieni [gellir ychwanegu polisïau mamolaeth/tadolaeth/mabwysiadu hefyd]
· Polisi Secondiad
· Polisi Datblygiad Proffesiynol Parhaus 
· Polisi Absenoldeb Anabledd
· Polisi Gweithio Hyblyg
· Polisi Camddefnyddio Alcohol/Cyffuriau  

Mae’r holl bolisïau wedi’u cyhoeddi ar wefan yr ysgol. 

1.4 
Mae’r Corff Llywodraethu yn cydnabod pa mor bwysig yw undebau’r gweithlu o ran hyrwyddo a chynnal amgylchedd iechyd a lles cadarnhaol.
2. Ar gyfer pwy mae’r polisi hwn yn berthnasol
2.1
Bydd y polisi hwn yn berthnasol i bawb sy’n gweithio yn [enw’r ysgol].
3. Amcanion 
3.1
Mae’r polisi hwn yn ceisio:
3.1.1
Sicrhau amgylchedd gweithio sy’n galluogi staff i weithio mewn amgylchedd sy’n cefnogi eu lles ac sy’n eu galluogi i gyflawni eu dyletswyddau’n effeithiol.
3.1.2
Cydnabod rôl hollbwysig y Pennaeth/Uwch Arweinwyr/Rheolwyr Llinell o ran eu cyfrifoldebau drwy eu galluogi i gael gafael ar arweiniad, hyfforddiant a chefnogaeth.
3.1.3
Annog staff fel unigolion i fod yn gyfrifol am eu lles meddyliol, corfforol ac emosiynol eu hunain.
3.1.4
Cydymffurfio â’r holl ofynion statudol.
3.1.5
Datblygu a chynnal diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol drwy gyfathrebu ac ymgynghori’n rheolaidd â staff a’u cynrychiolwyr undebau llafur ynghylch materion iechyd a diogelwch.
3.1.6
Datblygu diwylliant agored lle caiff lles meddyliol, corfforol ac emosiynol ei gymryd o ddifrif a lle caiff staff eu hannog i ofyn am gymorth a chefnogaeth os bydd angen hynny arnynt.
3.1.7
Sicrhau bod yr holl staff yn ymwybodol o’r polisi drwy ei hyrwyddo’n rheolaidd ar hysbysfyrddau staff a systemau electronig.
3.1.8
Canfod y peryglon a allai arwain at iechyd a lles gwael ymysg staff a lleihau’r peryglon hyn lle bo hynny’n bosibl.
4. Deddfwriaeth
4.1
Bydd rhannau o’r deddfwriaethau canlynol ymysg y rhai a gaiff eu hystyried wrth hyrwyddo lles meddyliol, corfforol ac emosiynol cadarnhaol, ond nid y rhain yn unig:
· Deddf Iechyd a Diogelwch wrth Weithio 1974
· Deddf Cydraddoldeb 2010
· Rheoliadau Amser Gwaith
· Deddf Hawliau Cyflogaeth 1996
· Deddf Cysylltiadau Cyflogaeth 1999
5. Cyfrifoldebau
5.1
Bydd cyfrifoldebau adran Adnoddau Dynol [enw’r Awdurdod Lleol neu’r corff arall sy’n gyfrifol am ddyletswyddau AD] fel a ganlyn:
5.1.1
Darparu cyngor, cefnogaeth a hyfforddiant proffesiynol priodol i’r Corff Llywodraethu a holl staff yr ysgol yn ôl y galw.
5.1.2
Helpu i gyfeirio staff at wasanaethau Iechyd Galwedigaethol, Cwnsela neu gyfryngu pan fo hynny’n briodol.
5.1.3
Helpu i lunio rhaglenni dychwelyd i’r gwaith a darparu cyngor ar weithredu gofynion statudol.
5.2 
Dylai’r Corff Llywodraethu sicrhau eu bod yn:
5.2.1
Gwneud yn siŵr y caiff y polisi hwn ei weithredu a bod gweithdrefnau ar waith sy’n cydnabod ac yn ymdrin â phroblemau iechyd meddwl a chorfforol sy’n cynnwys; ystyried trefniadau gwaith; asesiad risg iechyd lle bo’n briodol; cydnabod staff a chanddynt broblemau iechyd meddwl a chorfforol cyffredin yn gynnar (sydd efallai’n gofyn cael hyfforddiant) ac ymyryiadau sy’n cynnwys  cynlluniau adsefydlu a dychwelyd i’r gwaith yn y tymor byr yn ogystal ag addasiadau rhesymol yn yr hirdymor.
5.2.2
Dangos yn glir ei fod yn cydnabod ac yn derbyn problemau iechyd meddwl a chorfforol cyffredin drwy greu amgylchedd lle mae staff yn teimlo’n gyfforddus yn gofyn am help.
5.2.3
Gweithredu’n gynnar a darparu cefnogaeth gyson.
5.2.4
Sicrhau cefnogaeth gan adran Adnoddau Dynol a Iechyd Galwedigaethol [enw’r ysgol] lle bo’n briodol a gwneud yn siŵr bod modd i staff gael gafael ar y gefnogaeth hon.
5.2.5
Sicrhau bod rolau a chyfrifoldebau staff wedi’u nodi’n glir.
5.2.6
Mynd ar gyrsiau hyfforddiant iechyd a lles mewn ysgolion yn rheolaidd
5.2.7 
Sicrhau y caiff holl bolisïau [enw’r ysgol] eu hasesu o ran effaith llwyth gwaith.
5.2.8 Ystyried goblygiadau cydraddoldeb unrhyw bolisïau a gyflwynir a’u monitro’n rheolaidd.
5.2.9 Datblygu strategaeth lles, drwy ymgynghori ag undebau’r gweithle, i gynnwys darpariaeth o’r manteision a gynigir i staff. 
5.2.10 Darparu cyfleoedd i staff gymryd rhan mewn profion iechyd blynyddol am ddim os byddant yn dymuno.
5.2.11
Sicrhau y caiff y polisi ei fonitro, ei werthuso a’i adolygu gydag undebau’r gweithle cydnabyddedig bob blwyddyn, yng ngoleuni’r anghenion newidiol a’r fframweithiau deddfwriaethol.
5.3 
Dylai’r Pennaeth sicrhau ei fod yn:
5.3.1
Cydnabod gwerth arferion rheoli da gan roi systemau ar waith er mwyn rheoli staff yn effeithiol ac annog dull partneriaeth gyda staff ac undebau’r gweithle yn ogystal â phwyllgor iechyd a diogelwch [enw’r ysgol].
5.3.2
Meithrin amgylchedd gwaith cefnogol, gan weithredu mewn ffordd deg a chyson.
5.3.3
Hyrwyddo gweithle iach ac arferion sy’n sicrhau bod modd i aelodau o staff ddatblygu meddwl iach
5.3.4
Rhoi sylw i unrhyw arwydd o newid mewn perfformiad neu ymddygiad staff a dangos cydymdeimlad at staff sy’n ymddangos eu bod o dan straen.
5.3.4
Deall gwahanol anghenion staff ar wahanol adegau a digwyddiadau yn ystod eu bywydau, a chynnig cefnogaeth yn unol â hynny yn ôl yr angen. Er enghraifft, cefnogi menywod beichiog; menywod hŷn yn ystod y menopos; a’r rheini a chanddynt gyfrifoldebau gofalu.
5.3.5
Dilyn gweithdrefnau y cytunwyd arnynt pan fydd pryderon neu absenoldeb o ganlyniad i straen yn y gweithle a phroblemau iechyd meddwl eraill.
5.3.6
Sicrhau bod polisi dychwelyd i’r gwaith wedi’i lunio ar gyfer y gweithle a’i fod yn cefnogi staff tra byddant yn absennol a phan fyddant yn dychwelyd i weithio.
5.3.7 Cynnal asesiad risg lle bo’n briodol a chyn gynted â phosibl pan fydd pryderon wedi dod i’r amlwg.
5.3.8
Sicrhau bod modd i’r holl staff gymryd rhan mewn sesiynau hyfforddi rheolaidd ar iechyd a lles mewn ysgolion, gan gynnwys sesiynau ymarferol er mwyn delio â materion iechyd meddwl, corfforol ac emosiynol, a’u bod yn cael amser ac adnoddau priodol er mwyn cyflawni hyn.
5.3.9
Cynllunio a chytuno ar atebion cydbwysedd bywyd a gwaith yn ofalus, gan gynnwys arferion gweithio hyblyg lle bo hynny’n bosibl ac yn ymarferol.
5.3.10
Dangos ymrwymiad, drwy systemau ac arferion sydd ar waith yn [enw’r ysgol], er mwyn i weithwyr [enw’r ysgol] gynnal cydbwysedd da rhwng bywyd a gwaith, a sicrhau y caiff arferion o’r fath eu cyfleu i’r holl staff.
5.3.11 Rheoli pwysau a allai effeithio ar staff, gan gynnwys effaith pwysau llwyth gwaith, a rhagweld problemau tebygol, gan gymryd camau er mwyn lleihau effeithiau’r pwysau hyn lle bo’n bosibl 
5.3.12 Drwy ymgynghori ag undebau’r gweithle, cynnal arolwg blynyddol o staff, gan gynnwys adran ar iechyd a lles, a rhannu’r canlyniadau a gweithredu yn unol â hwy.
5.4 
Dylai Uwch Arweinwyr/Rheolwyr Llinell sicrhau eu bod yn:
5.4.1
Meithrin amgylchedd gwaith cefnogol, gan weithredu mewn ffordd deg a chyson.
5.4.2
Rhoi sylw i unrhyw arwydd o newid mewn perfformiad neu ymddygiad staff a dangos cydymdeimlad at staff sy’n ymddangos eu bod o dan straen.
5.4.3
Dilyn gweithdrefnau y cytunwyd arnynt pan fydd pryderon neu absenoldeb o ganlyniad i straen yn y gweithle a phroblemau iechyd meddwl eraill.
5.4.4
Sicrhau bod polisi dychwelyd i’r gwaith wedi’i lunio ar gyfer y gweithle a’i fod yn cefnogi staff tra maent yn absennol a phan fyddant yn dychwelyd i weithio.
5.4.5 Cynnal asesiad risg lle bo’n briodol a chyn gynted â phosibl, yn enwedig pan fydd pryderon wedi dod i’r amlwg.
5.4.6
Mynd ar gyrsiau hyfforddiant iechyd a lles mewn ysgolion yn rheolaidd
5.4.7
Rhoi gwybod i staff am arferion cydbwysedd rhwng bywyd a gwaith a rheoli’r pwysau a allai effeithio ar staff a rhagweld problemau tebygol, gan gymryd camau er mwyn lleihau effeithiau’r pwysau hyn lle bo’n bosibl 

5.4.8 Dangos ymrwymiad i staff drwy annog cydbwysedd da rhwng bywyd a gwaith.
5.5 
Dylai staff sicrhau eu bod yn:
5.5.1
Gofyn am gefnogaeth neu gymorth pan fyddant yn meddwl bod ganddynt broblem, os yw hynny’n bosibl, gan reolwr llinell neu unigolyn penodol.
5.5.2
Gweithredu mewn ffordd sy’n parchu anghenion iechyd a diogelwch eu hunain neu eraill pan fyddant yn y gweithle.
5.5.3
Ystyried dulliau cefnogi lles a gynigir gan [enw’r ysgol]; e.e. cwnsela.
5.5.4
Ystyried mynd ar hyfforddiant ar faterion iechyd a lles pan fyddant yn teimlo bod hynny’n briodol.
5.5.5
Lle bo’n bosibl, cadw llygad ar unrhyw arwyddion o newid ymddygiad ymysg cydweithwyr a dangos cydymdeimlad at gydweithwyr sy’n ymddangos eu bod o dan straen.
6. Dulliau cefnogi
6.1 
Cwnsela
6.2.1
Gellir darparu gwasanaeth cwnsela lle bo’n briodol drwy ddarparwr [enw’r ysgol]. Bydd hwn yn wasanaeth cyfrinachol, annibynnol a fydd yn defnyddio cwnselwyr proffesiynol. 
6.2.2
Gall staff ddefnyddio’r Gwasanaeth Cwnsela drwy gysylltu â [enw darparwr y gwasanaeth cwnsela].  

6.2 
Cyfryngu
6.2.1
Yn ogystal â’r Gwasanaeth Cwnsela, mae gwasanaeth cyfryngu ar gael hefyd er mwyn helpu gweithwyr i ddychwelyd at berthnasau gweithio arferol. Pan fydd y gwasanaeth hwn yn briodol bydd yn cael ei drafod â’r gweithwyr y mae’r sefyllfa yn effeithio arnynt.
6.3 
Rhwydwaith Cefnogi Athrawon
6.3.1
Mae Rhwydwaith Cefnogi Athrawon Cymru yn grŵp o elusennau annibynnol a menter gymdeithasol sy’n darparu cefnogaeth ymarferol ac emosiynol i staff yn y sector addysg a’u teuluoedd. Cynigir gwybodaeth, cefnogaeth a hyfforddiant i bob aelod o staff. Mae’r Rhwydwaith Cefnogi Athrawon yn darparu dros 1000 o daflenni gwybodaeth sy’n cwmpasu amrywiaeth eang o faterion gan gynnwys cyngor ariannol, sut mae ymdopi â phrofedigaeth, iechyd meddwl, deiet a maeth a sut mae rheoli straen. Er mwyn cysylltu â’r llinell gymorth am ddim gall staff ffonio 08000 855 088 neu i gael rhagor o wybodaeth ewch i http://teachersupport.info/hubs/wales 
6.4 
Iechyd Galwedigaethol
6.4.1
Mae gan yr ysgol fynediad am ddim at ddarparwr Iechyd Galwedigaethol [enw darparwr y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol]. Bydd hyn yn galluogi gweithiwr i drafod unrhyw bryderon am ei iechyd a’i les gyda nyrs neu feddyg sydd wedi’i hyfforddi ym maes meddyginiaeth alwedigaethol. Mae hwn yn gyfle i drafod unrhyw gyflwr iechyd a chael adborth ynghylch rheoli neu wella’r cyflwr hwnnw er mwyn helpu gweithiwr i gyflawni ei ddyletswyddau neu i ddychwelyd i’r gwaith. Mae’r wybodaeth a roddir yn gwbl gyfrinachol ac ni fydd yn cael ei rhannu â’r Corff Llywodraethu nag aelodau o staff [enw’r ysgol].
Atodiad 1
Gwefannau Defnyddiol
Acas www.acas.org.uk  
Gwybodaeth am straen a hawliau cyflogwyr a gweithwyr yn y gweithle 
Alcoholics Anonymous www.alcoholics-anonymous.org.uk  
Cymdeithas o ddynion a menywod yn rhannu eu profiadau, eu cryfder a’u gobaith wrth oresgyn alcoholiaeth. 
Carers UK www.carersuk.org
Llais gofalwyr
CBI www.cbi.org.uk 
Canllawiau i fusnesau ar reoli straen yn y gwaith 
Yr Adran Iechyd www.gov.uk/government/organisation/department-of-health   
Gwybodaeth am ddelio â straen a phroblemau iechyd meddwl, gan gynnwys defnyddio Therapi Ymddygiad Gwybyddol (CBT) 
Partneriaeth Dignity at Work www.dignityatwork.org   
Gwybodaeth a chanllawiau ar fwlio yn y gweithle 
Y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol www.equalityhumanrights.com
Mae’r comisiwn yn gweithio i gael gwared ar wahaniaethu, lleihau anghydraddoldeb, amddiffyn hawliau dynol a meithrin perthnasau da gan sicrhau bod gan bawb gyfle teg i fod yn rhan o gymdeithas.
Gingerbread www.gingerbread.org.uk  
Mae Gingerbread ac One Parent Families bellach wedi uno er mwyn darparu rhagor o gefnogaeth a llais uwch i 1.8 miliwn o rieni unigol a’u plant ledled Cymru a Lloegr. 
HSE  http://www.hse.gov.uk/stress/standards/ 
Gwybodaeth am safonau rheoli straen
Cyflogwyr Llywodraeth Leol www.local.gov.uk  
Canllawiau i’r holl gynghorau ar atal a rheoli straen
Mindful Employer www.mindfulemployer.[enw’r ysgol]     
Gwybodaeth a chanllawiau ar reoli straen a iechyd meddwl yn y gweithle 
NASUWT www.nasuwt.org.uk
Gwybodaeth am amrywiaeth eang o faterion ynghylch straen a lles
NHS 111 http://www.nhs.uk/111   
Cyngor a chanllawiau ar faterion iechyd gan y Gwasanaeth Iechyd Gwladol 
Ymddiriedolaeth y Dywysoges Frenhinol i Ofalwyr http://www.carers.org   
Ar gael i wella bywydau gofalwyr drwy frwydro dros gydraddoldeb a chydnabyddiaeth i ofalwyr. 
Relate http://www.relate.org.uk 
Un o brif ddarparwyr gwasanaeth cwnsela a therapi rhyw y DU. 
Samaritans http://www.samaritans.org.uk    
Cefnogaeth gyfrinachol, heb fod yn feirniadol i unigolion.
Rhwydwaith Cefnogi Athrawon
http://teachersupport.info/hubs/wales
Work Life Balance Centre  http://www.worklifebalancecentre.org 
Ar gael i helpu pobl i fod yn gyfrifol eto am eu llwyth a’u bywyd gwaith drwy eu galluogi i leihau faint o waith maent yn ei wneud a gwneud penderfyniadau newydd o ran sut maent yn treulio eu hamser. 
Sefydliad Iechyd y Byd http://www.who.int/occupational_health/publications/en/oehstress.pdf Cyhoeddiad ar drefniadaeth a phwysau gwaith
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