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DATBLYGU CYNLLUN STAFF WRTH GEFN AR GYFER GOFAL

PECYN CYMORTH I REOLWYR LLINELL


Ynglŷn â gofalwyr yn y gweithle
Bydd gofalu am aelod o’r teulu, partner neu ffrind sâl, hŷn neu anabl yn cael effaith ar y rhan fwyaf ohonom ar ryw adeg yn ein bywydau. Eisoes mae gan 1 o bob 7 o bobl yng ngweithlu’r DU gyfrifoldebau gofalu a disgwylir i’r gymhareb hon gynyddu wrth i bobl fyw’n hirach ac ymddeol yn hwyrach. Nododd ymchwil diweddar gan Carers UK fod cymaint â 600 o bobl y dydd yn y DU yn rhoi’r gorau i weithio i ofalu, yn aml oherwydd eu bod yn wynebu argyfwng gofalu heb wybod ble i fynd am wybodaeth a chymorth. Ac eto, mae gofalu yn dal yn fater y mae pobl yn ei chael yn anodd ei drafod a chynllunio ar ei gyfer yn y gweithle.


Pwy yw gofalwyr yn y gweithle?  
Mae Cyflogwyr i Ofalwyr yn defnyddio’r diffiniad canlynol i ddisgrifio gofalwyr yn y gweithle:Mae gofalwyr yn weithwyr sydd â chyfrifoldebau gofalu sy'n effeithio ar eu bywydau gwaith. Mae'r gweithwyr hyn yn gyfrifol am ofal a chymorth aelodau o'r teulu, partneriaid neu ffrindiau sy'n sâl, yn hŷn neu'n anabl, na allant ofalu amdanynt eu hunain.
Am y pecyn cymorth hwn 
[bookmark: _Hlk36139478]Mae’r Pecyn Cymorth hwn wedi’i gynhyrchu gan Gyflogwyr i Ofalwyr (EfC) i helpu rheolwyr llinell i:
· Paratoi a defnyddio cynllun wrth gefn staff ar lefel rheolwr llinell (a thîm) fel rhan o reolaeth llinell unigolion
· Cynnwys gofal, a chefnogaeth i ofalwyr, yn y cynllun hwn




Datblygu cynllun wrth gefn staff ar gyfer gofalu
Pam ei bod yn bwysig i reolwyr llinell gael cynllun wrth gefn staff, a chynnwys gofal fel rhan o hyn?


Mae digwyddiad wrth gefn yma yn unrhyw beth sy’n digwydd y tu allan i’r ystod o weithrediadau arferol a all effeithio ar eich gallu chi neu eich tîm i weithredu. Mae cael cynllun yn ymwneud â bod yn barod ar gyfer amgylchiadau o'r fath a chael gweithdrefn yn ei lle i gadw pethau i fynd. Dylai fod yn rhan o’ch rheolaeth llinell gyffredinol o unigolion a ‘busnes fel arfer’.
Fel y soniwyd yn gynharach, mae gofalu yn debygol o effeithio ar lawer o bobl sy'n gweithio, ac unrhyw ran o'ch sefydliad, gan gynnwys eich tîm eich hun. Er y bydd gan rai gweithwyr gyfrifoldebau gofalu hirdymor, i lawer o rai eraill bydd y sefyllfa hon yn gymharol fyr dymor. Fodd bynnag, yn y naill achos neu'r llall, mae gofalu yn debygol o gynnwys digwyddiadau nas rhagwelwyd, er enghraifft aelod o'r teulu yn mynd yn sâl neu'n cwympo, a gall rheolwyr llinell gynllunio ar gyfer rhai o'r digwyddiadau hyn.
Sut gallwch chi baratoi cynllun wrth gefn ar gyfer gofalu fel rheolwr llinell?
Mae rolau a chyfrifoldebau rheolwyr llinell (fel sefydliadau) yn amrywio'n sylweddol; bydd gan rai gweithleoedd gynlluniau wrth gefn sy'n cwmpasu ystod o wahanol amgylchiadau a gaiff eu rhaeadru i (a'u datblygu gyda) rheolwyr llinell ac ni fydd gan eraill. Fodd bynnag, p'un a ydych yn rheolwr llinell ar un gweithiwr neu fwy, mae cael cynllun wrth gefn staff - a chan gynnwys gofalu o fewn hyn - yn rhan hanfodol o gefnogaeth, cadw a chynhyrchiant gweithwyr. Bydd yn helpu i sicrhau bod gennych bob amser opsiwn wrth gefn os bydd unrhyw un yr ydych yn ei reoli yn wynebu digwyddiad annisgwyl gan gynnwys oherwydd gofalu.
Dyma dri cham i baratoi cynllun wrth gefn staff sy’n cwmpasu gofalu:

1. Cynhwyswch ofal yn eich gweithgareddau cynllunio a rheoli o ddydd I ddydd.
· Meddyliwch am enghreifftiau o sefyllfaoedd gofalu posibl, gan gynnwys digwyddiadau annisgwyl, a allai gael eu hwynebu gan unrhyw un yr ydych yn ei reoli. Er enghraifft, gallai’r rhain amrywio o riant cyflogai sy’n byw o bell yn cael strôc neu gwymp, iechyd eu plentyn anabl yn dirywio’n sydyn, neu eu partner yn cael damwain ffordd. 
· Os ydych yn rheoli mwy nag un aelod o staff, anogwch ddull tîm drwy siarad yn agored am faterion gofalu mewn cyfarfodydd tîm. Bydd ei gwneud yn ‘iawn siarad am ofalu’, drwy sôn y gallai hyn ddigwydd i unrhyw un ar unrhyw adeg, yn helpu i wneud y mater yn fwy gweladwy ac yn annog sgyrsiau ymhlith cydweithwyr. (Gallwch wedyn wneud cynlluniau wrth gefn o fewn eich tîm i fynd i’r afael ag effeithiau posibl digwyddiadau gofalu nas rhagwelwyd ar aelodau eraill y tîm ac annog ymatebion ganddynt fel eu bod yn rhan o’r sgwrs ac atebion hefyd.)
· Meddyliwch am unrhyw rolau neu swyddogaethau allweddol yn eich tîm y byddai angen eu cynnwys fel blaenoriaeth pe bai'n rhaid i'r cyflogai/gweithwyr dan sylw fod i ffwrdd o'r gwaith yn sydyn oherwydd digwyddiad annisgwyl am unrhyw reswm, gan gynnwys ar gyfer gofalu
· Ystyriwch sut y byddech yn trefnu i staff gyflenwi ar fyr rybudd, naill ai o fewn eich tîm neu sefydliad. Mae llawer o ddigwyddiadau gofalu nas rhagwelwyd yn debygol o fod yn rhai cymharol fyr dymor felly mewn achosion o’r fath efallai y bydd aelod arall o’r tîm yn gallu cyflenwi dros dro.
2. Bod yn wybodus am gymorth yn y gweithle a all helpu gofalwyr
· Sicrhewch eich bod yn ymwybodol o'r cymorth presennol yn y gweithle a allai fod o gymorth i unrhyw un yn eich tîm sydd â chyfrifoldebau gofalu. Er enghraifft, gallai’r rhain gynnwys trefniadau gweithio hyblyg a gwyliau, cynllun iechyd a lles, Rhaglen Cymorth i Weithwyr neu basbort gofalwyr ac ati, fel yr amlinellir isod.
· [bookmark: _Hlk38554452]Trefniadau gweithio hyblyg a gwyliau ar frig y rhestr o bethau a all wneud gwahaniaeth i ofalwyr, yn enwedig wrth wynebu digwyddiadau annisgwyl. Gwiriwch yr hyn y mae eich sefydliad yn ei gynnig yn y maes hwn a sut y gallai hyn helpu staff â chyfrifoldebau gofalu a chyfleu hyn i'ch tîm.
· Cofiwch nad oes rhaid i gefnogaeth fod yn gymhleth. Mewn llawer o achosion gall pethau gweddol syml fel newid bach mewn oriau gwaith neu drefniadau hyblyg, neu ddiwrnod neu ddau o absenoldeb â thâl, wneud byd o wahaniaeth i allu parhau i weithio, neu ymdopi fel arfer. Byddwch yn agored i roi cynnig ar unrhyw drefniadau cymorth newydd dros dro neu ar sail treial i ganiatáu addasiadau ar y ddwy ochr gan y gall hyn helpu i leihau risg i’r ddwy ochr.
· Meddyliwch am opsiynau ychwanegol ar gyfer cymorth a fyddai’n helpu a byddwch yn barod i sôn am y rhain pan fyddwch yn siarad â’r unigolyn(unigolion) rydych yn eu rheoli. Gall addasiadau bach fel caniatâd i wneud galwadau preifat neu barcio ceir yn agos at y swyddfa wneud gwahaniaeth gwirioneddol i rywun sy'n wynebu digwyddiad gofalu nas rhagwelwyd. Gallai cymorth arall gynnwys rhaglen iechyd a lles (neu gymorth cyflogeion) a chyfeirio at wybodaeth a chyngor ymarferol ar ofalu, er enghraifft gan hyrwyddwyr mewnol, grwpiau rhwydweithio staff a sefydliadau allanol fel Carers UK. Llwyfan aelodaeth Cyflogwyr i Ofalwyr EfC Digital yn darparu gwybodaeth ac enghreifftiau o arfer da ar gynnig cymorth o’r fath i ofalwyr yn y gweithle.
· Gwiriwch a oes gan eich sefydliad basbort gofalwyr gweithle yn ei le. Os nad ydyw, ystyriwch gyflwyno un. Offeryn yw hwn yn ei hanfod i helpu i hwyluso sgwrs rhwng cyflogai a’i reolwr llinell am gyfrifoldebau gofalu ac unrhyw anghenion cymorth, a chofnod sy’n nodi bod gweithiwr yn ofalwr ac sy’n nodi cynnig o gymorth mewn ymateb. Gall hefyd gyfleu cymorth presennol yn y gweithle i ofalwyr – gan gynnwys cofnodi unrhyw gymorth
·  cynlluniau wrth gefn sydd wedi'u gwneud ar gyfer unigolyn sy'n wynebu digwyddiad gofalu nas rhagwelwyd. Gall helpu i greu diwylliant gwaith cefnogol lle mae unigolion yn teimlo bod ganddynt ‘ganiatâd’ i siarad am eu hamgylchiadau mewn amgylchedd diogel. Mae gennym dystiolaeth ar ei fanteision gan gyflogwyr a gofalwyr sy'n defnyddio'r cynllun, gan gynnwys aelodau EfC. Gellir gweld rhagor o wybodaeth ar wefan Pasbort Gofalwr (www.carerspassports.uk)
3. Cyfathrebu am ofalu, a’r cymorth sydd ar gael I ofalwyr I’ch tîm 
· Siaradwch am y gefnogaeth rydych chi'n ei darparu i ofalwyr fel bod yr unigolyn(unigolion) rydych chi'n eu rheoli yn ymwybodol ohono ac yn teimlo y gallant ddod ymlaen am help os a phan fydd ei angen arnynt.

· • Siarad am ofalu; anelu at ei ‘normaleiddio’ a’i weld fel rhywbeth a all ddigwydd i unrhyw un, ar unrhyw adeg, gan gynnwys yn y gwaith. Meddyliwch amdano fel rhan o’ch cydbwysedd ehangach rhwng bywyd a gwaith neu gymorth iechyd a lles i’ch tîm, a’i gynnwys mewn sgyrsiau sefydlu staff perthnasol, hyfforddiant a chyfarfodydd un-i-un ac ati.
· 
· Meddyliwch am iaith. Nid yw llawer ohonom yn gweld ein hunain fel gofalwyr felly ceisiwch beidio â gofyn ‘Ydych chi’n ofalwr?’ ond yn hytrach dywedwch rywbeth fel ‘Ydych chi’n gofalu am rywun oherwydd ei fod yn hŷn, yn sâl neu ag anabledd?’ Mae hyn yn fwy tebygol o helpu unigolion i nodi eu hunain fel gofalwyr a dod ymlaen am gymorth.
· Ceisiwch fod yn hawdd siarad â nhw a chael sgyrsiau rheolaidd gyda'r unigolyn(unigolion) rydych chi'n llwyddo iddyn nhw i agor cyfathrebiadau, gan gynnwys am unrhyw gyfrifoldebau gofalu sydd ganddyn nhw. Po fwyaf y gallwch annog rhannu gwybodaeth am sefyllfaoedd gofalu, ac anghenion cymorth, y mwyaf y gallwch gynllunio ar gyfer digwyddiadau gofalu posibl
· Yn aml, dim ond pan ddaw'n berthnasol iddynt y bydd pobl yn ystyried gwybodaeth am ofalu. Felly, gwnewch yn siŵr eich bod yn cyfathrebu’n rheolaidd â’ch tîm am bolisïau a darpariaethau presennol y gweithle a allai fod yn berthnasol i sefyllfaoedd gofalu fel eich bod yn y sefyllfa orau i ymdrin â digwyddiadau gofalu nas rhagwelwyd pan fyddant yn codi.
· ynnwch sylw at y gweithiwr(wyr) rydych chi'n eu rheoli'r cymorth yn y gweithle a chymorth allanol sydd ar gael i ofalwyr, gan gynnwys eu cyfeirio at sefydliadau allanol a all helpu fel Carers UK. Er enghraifft, mae gan Carers UK dudalen ar eu gwefan sy’n cael ei diweddaru’n rheolaidd gyda gwybodaeth allweddol am sefyllfa’r coronafeirws: www.carersuk.org/coronavirus yn ogystal ag atebion i rai Cwestiynau Cyffredin gan ofalwyr: www.carersuk.org/coronavirus-further-support and a page for carers on looking after their own mental wellbeing: www.carersuk.org/coronavirus-mental-wellbeing 
Deg awgrym da I reolwyr llinell: 
1. [bookmark: _Hlk37753437]Cynnwys gofalu yn eich gweithgareddau cynllunio a rheoli o ddydd i ddydd. Anelu at ei ‘normaleiddio’ drwy ei gynnwys mewn sesiynau cynefino staff, hyfforddiant a chyfarfodydd un-i-un ac ati. 
2. Sicrhewch eich bod yn gwybod yn iawn am y cymorth presennol yn y gweithle a gynigir gan eich sefydliad sy'n berthnasol i ofalwyr, yn enwedig gweithio hyblyg a gwylia
3. Meddyliwch am opsiynau cymorth ymarferol eraill y gellid eu darparu gan gynnwys pethau fel caniatâd (a lle) i wneud galwadau preifat neu barcio ceir yn agos at y gweithle.
4. Ystyriwch gymorth arall a ddarperir gan eich sefydliad a allai fod o gymorth i ofalwyr, er enghraifft rhaglen iechyd a lles (neu gymorth cyflogeion).
5. Cyfeirio unigolion at wybodaeth a chyngor ymarferol ar ofalu, er enghraifft gan hyrwyddwyr mewnol neu grwpiau rhwydweithio staff, os oes gennych y rhain, a sefydliadau allanol fel Carers UKwww.carersuk.org 
6. Gwiriwch a oes gan eich sefydliad basbort gofalwyr gweithle ac, os nad oes ganddo, ystyriwch gyflwyno un. Defnyddiwch hwn i gofnodi unrhyw gynlluniau wrth gefn sydd wedi'u gwneud ar gyfer unigolyn sy'n wynebu digwyddiad gofalu nas rhagwelwyd.
7. Cyfathrebu am ofalu, a'r cymorth sydd ar gael i ofalwyr yn eich gweithle, yn rheolaidd i'ch tîm.
8. Ceisiwch fod yn hawdd mynd atynt a chael sgyrsiau rheolaidd gyda’r unigolyn(unigolion) rydych yn eu rheoli er mwyn i chi allu siarad am ofalu a chynllunio gyda’ch gilydd ar gyfer yr annisgwyl.
9. Os ydych yn rheoli mwy nag un unigolyn, anogwch ddull tîm trwy siarad yn agored am faterion gofalu mewn cyfarfodydd tîm i helpu i annog sgyrsiau ymhlith cydweithwyr.
10. Meddyliwch am unrhyw rolau allweddol yn eich tîm y byddai angen eu cyflawni fel blaenoriaeth pe bai’n rhaid i unigolyn fod i ffwrdd am resymau gofalu ac anogwch sgwrs tîm a gallai ymagwedd amdanoch ddarparu cyflenwi.


Tri cham nesaf
1. Dywedwch wrth aelodau eich tîm fod eich sefydliad yn aelod o EfC a bod ein holl adnoddau ar gael iddynt. Dosbarthwch god aelodaeth eich sefydliad i'ch tîm fel y gallant gael mynediad at yr adnoddau hyn.
2. Dosbarthwch yr e-fwletin EfC misol i bob cyflogai gan y bydd gofalwyr newydd yn eich gweithlu yn rheolaidd. Gall gweithwyr hefyd gofrestru i dderbyn yr e-fwletin ar wefan EfC.
3. Amlygwch i’ch tîm y gweithle a’r cymorth allanol sydd ar gael i ofalwyr, gan gynnwys      eu cyfeirio at sefydliadau allanol a all helpu fel Carers UK. Er enghraifft, mae gwefan Carers UK yn cael ei diweddaru’n rheolaidd gyda gwybodaeth allweddol am y coronafeirws: www.carersuk.org/coronavirus yn ogystal ag atebion i rai Cwestiynau Cyffredin gan ofalwyr: www.carersuk.org/coronavirus-further-support a thudalen i ofalwyr ar ofalu am eu lles meddyliol eu hunain: www.carersuk.org/coronavirus-mental-wellbeing















Cysylltwch â Chyflogwyr ar gyfer Gofalwyr - EfC
T: 02920 811370  E: employers@carerswales.org  
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