	SCDINSPD2 
Cynllunio ar gyfer ymchwilio i wasanaeth
	[image: image1.png]





[image: image1.png]
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Cynllunio ar gyfer ymchwilio i wasanaeth


	Trosolwg
	Mae’r safon hon yn nodi’r gofynion wrth gynllunio ar gyfer ymchwilio i wasanaeth neu wrth arwain ymchwiliad. Mae ymchwiliad yn fwy difrifol nag arolygiad, gweithgaredd craffu neu ymweliad arferol, ac fe’i cynhelir fel arfer mewn ymateb i gŵyn neu fater difrifol a godwyd gan aelod o’r cyhoedd, aelod o staff neu asiantaeth arall. Mae hyn yn cynnwys ystyried lefel unrhyw ymchwiliad angenrheidiol a pha mor gyflym y mae angen ei gynnal. Mae hefyd yn cynnwys gwneud penderfyniadau ynglŷn â rheolwyr a chydweithwyr, arbenigwyr sector neu asiantaethau eraill y mae angen iddynt fod yn rhan o’r ymchwiliad, a nodi pwy y gallai’r rhain fod mewn perthynas â’r gŵyn neu’r pryder penodol. Mae hefyd yn cynnwys nodi ffynonellau allweddol o wybodaeth a dulliau ymchwilio.




	Meini prawf perfformiad

Mae’n rhaid i chi allu:


	Cynllunio ar gyfer ymchwilio i wasanaeth

P1 asesu lefel y risg sy’n gysylltiedig â’r gŵyn 
P2 datblygu cynllun ymchwilio gan nodi dilyniant camau eglur
P3 cynllunio ymchwiliad yn unol â’r gweithdrefnau
P4 cydlynu ag unrhyw sefydliadau eraill y mae angen iddynt gymryd rhan
P5 cytuno ar rolau a chyfrifoldebau gyda phobl eraill a fydd yn rhan o’r ymchwiliad 

P6 sicrhau bod y cynllun yn gosod amcanion penodol

P7 sicrhau bod y cynllun yn cynnwys amserlenni ar gyfer yr ymchwiliad
P8 sicrhau bod y cynllun yn ystyried cydymffurfiad defodol posibl

P9 datblygu cynllun ar gyfer ymchwiliad systemig i ddadansoddi pa un a yw systemau’r gwasanaeth yn darparu canlyniadau cadarnhaol i unigolion 
P10 hwyluso’r broses o wneud penderfyniadau trwy gynllunio i gynnwys ffynonellau gwybodaeth sy’n rhoi digon o dystiolaeth 

P11 dewis dulliau ymchwilio sy’n briodol i’r amcanion

P12 trefnu i unigolion gymryd rhan yn y broses ymchwilio trwy nodi cymorth ychwanegol sydd ei angen i gyfranogi 
P13 cynnwys camau adolygu yn y cynllun ymchwilio

P14 sicrhau bod modd darparu’r wybodaeth sy’n angenrheidiol ar gyfer yr ymchwiliad mewn fformat sydd ar gael yn rhwydd i bawb sy’n gysylltiedig â’r ymchwiliad 
P15 cofnodi’r cynllun ymchwilio 



	Gwybodaeth a dealltwriaeth
Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:

Mae angen i chi wybod a deall:
	Hawliau

K1 gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith o ran cydraddoldeb, amrywiaeth, gwahaniaethu a hawliau 

K2 eich dyletswydd i fynd i’r afael ag unrhyw beth y sylwch y mae pobl yn ei wneud, neu unrhyw beth y maent yn methu â'i wneud, a allai rwystro hawliau unigolion
Eich ymarfer

K3 deddfwriaeth, gan gynnwys deddfwriaeth yn ymwneud â galluedd a hawliau, codau statudol, safonau, fframweithiau a chanllawiau sy’n briodol i weithrediadau a gweithgareddau’r sefydliad a’i ddehongliad
K4 eich rolau, eich cyfrifoldebau a’ch atebolrwydd eich hun a’u terfynau a’u ffiniau

K5 eich cefndir, eich profiadau a’ch credoau eich hun a allai gael effaith ar y ffordd rydych yn gweithio 

K6 asiantaethau eraill a allai gael effaith ar waith eich sefydliad, gan gynnwys eu cyfrifoldebau, pwerau statudol, blaenoriaethau sefydliadol a threfniadau staffio 

K7 egwyddorion gweithio mewn partneriaeth ag unigolion ac asiantaethau eraill 
K8 ystyr dulliau sy’n canolbwyntio ar yr unigolyn/y plentyn a phwysigrwydd adnabod a pharchu pob person fel unigolyn  

K9 ystyr urddas i unigolion

K10 sut i weithio gydag asiantaethau, sefydliadau a chyrff eraill i gasglu tystiolaeth o ganlyniadau cadarnhaol i unigolion 

K11 sut i greu diwylliant sy’n hybu bod yn agored, creadigrwydd a datrys problemau

K12 egwyddorion cynllunio strategol a’r hyn y dylai cynllun strategol ymdrin ag ef

K13 egwyddorion sicrhau ansawdd, rheoli ansawdd a’r gwahaniaeth rhyngddynt

K14 ymchwil wedi’i seilio ar dystiolaeth sy’n ymwneud â darparu gwasanaethau

K15 gwersi penodol a ddysgwyd o adroddiadau ac ymchwiliadau’r llywodraeth

K16 sut i gael gafael ar ffynonellau cyngor arbenigol o ran iechyd a gofal cymdeithasol, iechyd a diogelwch, rheoliadau adeiladu, sicrwydd ariannol a chyfraith cwmnïau

K17 sut i adnabod meysydd i’w gwella yn unol â rheoliadau, safonau ac arfer gorau, a sut i ymateb

K18 pryd i ddefnyddio awdurdod ac arfer pŵer rheoleiddiol yn hytrach na phartneriaeth 

K19 sut i weithredu, monitro a gwerthuso systemau, arferion, polisïau a gweithdrefnau

K20 anawsterau o ran casglu data a phroblemau gyda data 

Cyfathrebu ag unigolion a sefydliadau

K21 pwysigrwydd cyfraniad unigolion at weithgareddau arolygu a chraffu

K22 arfer cyfranogol, gan gynnwys technegau y gellir eu defnyddio i ymgysylltu ag unigolion

K23 rôl cynrychiolaeth annibynnol ac eiriolaeth ar gyfer unigolion  

K24 dulliau o hybu cyfathrebu effeithiol a galluogi pobl eraill i gyfleu eu safbwyntiau a’u dewisiadau

K25 pwysigrwydd iaith wrth gyfathrebu ac effaith dwyieithrwydd a sut i’w ddefnyddio wrth weithio

K26 diben gweithio gyda gweithwyr proffesiynol ac asiantaethau eraill 

K27 ethos sefydliadau a sut mae gwahanol sefydliadau’n gweithio

K28 dulliau o hybu cyfathrebu effeithiol o fewn a rhwng sefydliadau  

K29 sut i gyfleu gwybodaeth a allai fod yn anodd neu’n annymunol

K30 sut i gynnal deialog broffesiynol a darparu adborth eglur a allai gyfrannu at ddatblygiad sefydliad

Damcaniaeth 

K31 damcaniaethau a modelau rheoleiddio, arolygu a chraffu, a’r fframweithiau a ddefnyddir i werthuso gwaith craffu a rheoleiddio

K32 damcaniaethau ynglŷn ag arweinyddiaeth a rheolaeth
K33 egwyddorion ymddygiadau a diwylliannau sefydliadol 

K34 ffactorau a allai effeithio ar iechyd, lles a datblygiad unigolion mewn lleoliadau iechyd a gofal cymdeithasol neu leoliadau plant a phobl ifanc 

Iechyd a Diogelwch

K35 gofynion cyfreithiol a gofynion statudol ar gyfer iechyd a diogelwch

K36 polisïau ac arferion sefydliadol ar gyfer monitro a chynnal iechyd a diogelwch yn yr amgylchedd gweithio 

Diogelu

K37 y cyfrifoldeb sydd gan bawb i godi pryderon ynghylch achosion posibl o niwed neu gamdriniaeth, arferion gwael neu arferion gwahaniaethol

K38 deddfwriaeth a pholisi cenedlaethol a lleol yn ymwneud â diogelu ac amddiffyn plant, pobl ifanc ac oedolion

K39 dangosyddion cynnar camdriniaeth bosibl 

K40 dangosyddion ac arwyddion niwed neu gamdriniaeth posibl

K41 sut i ymateb i bryderon ynghylch niwed a chamdriniaeth

Delio â gwybodaeth

K42 gofynion cyfreithiol, polisïau a gweithdrefnau mewn perthynas â diogelwch a chyfrinachedd gwybodaeth

K43 protocolau ac arfer gorau o ran cyfnewid gwybodaeth ag unigolion ac asiantaethau eraill 

Ysgrifennu adroddiadau

K44 sut i gofnodi gwybodaeth ysgrifenedig yn gywir ac yn eglur, gyda pherthnasedd a lefel briodol o fanylion, gan gynnwys cyfeirio at ffynonellau tystiolaeth

K45 gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith ar gyfer cofnodi gwybodaeth a pharatoi adroddiadau o fewn amserlenni

Rheoli risg

K46 egwyddorion cymryd risgiau cadarnhaol a pherthynas hyn â gweithgareddau arolygu a chraffu

K47 egwyddorion asesu risg a rheoli risg 

K48 sut i werthuso egwyddorion a fframweithiau asesu risg a rheoli risg yn feirniadol 
Yn benodol i’r SGC hon

K49     dulliau cynllunio strategol

K50     sut i gynllunio a chynnal cyfweliadau ac arsylwadau

K51     manylion mathau penodol o wasanaethau a lleoliadau sydd i’w  hymchwilio 

K52     cyd-destun diwylliannol ac ieithyddol y gwasanaeth sy’n cael ei ymchwilio a’r unigolion yn y gwasanaeth hwnnw

K53     dulliau effeithiol o gasglu gwybodaeth y gellir eu defnyddio i baratoi ar gyfer ymchwiliadau neu eu cynnal

K54     anawsterau fel cydymffurfiad defodol a sut i oresgyn chwarae gemau neu strategaethau gwrthsefyll ac osgoi 

K55     sut i asesu risgiau iechyd a diogelwch sy’n gysylltiedig ag ymchwiliad 

K56     sut i adnabod ac ymateb i wrthdaro buddiannau posibl rhwng arolygwyr a sefydliadau sy’n destun gweithgareddau ymchwilio

K57     ffactorau a allai effeithio ar ddilysrwydd, dibynadwyedd a chywirdeb y wybodaeth a ddarperir gan y rhai hynny sy’n gysylltiedig, gan wahaniaethu rhwng honiadau, haeriadau a ffeithiau

K58     ffactorau a allai atal cyfathrebu eglur gan y rhai hynny sy’n gysylltiedig, gan gynnwys ofn dial a phwysau gan gymheiriaid, a sut i leihau’r ffactorau hyn cymaint â phosibl

K59     y rhesymau dros ddull ailadroddol o goladu a dadansoddi tystiolaeth

K60     sut i ddatblygu a phrofi rhagdybiaethau

K61     sut i gadarnhau dilysrwydd a dibynadwyedd tystiolaeth, gan gynnwys triongli
K62     sut i wneud dyfarniadau yn unol â safonau penodedig, gan gynnwys graddio os yw’n berthnasol 

K63     sut i adnabod achosion posibl o dorri rheoliadau neu ddeddfwriaeth a sut i ymateb


	


Gwybodaeth Ychwanegol 
	
Cwmpas/ystod yn gysylltiedig â'r meini prawf perfformiad

	Mae'r manylion yn y maes hwn yn ddatganiadau esboniadol o'r cwmpas a/neu yn enghreifftiau o gyd-destunau posibl lle y gall yr SGC fod yn gymwys; ni ddylid eu hystyried yn ddatganiadau ystod sy'n ofynnol i gyflawni’r SGC
Noder: Pan fydd unigolyn yn ei chael hi’n anodd neu'n amhosibl mynegi ei ddewisiadau ei hun a gwneud penderfyniadau am ei fywyd, er mwyn cyrraedd y safon hon, efallai y bydd angen cynnwys eiriolwyr neu eraill sy'n gallu cynrychioli barn a buddiannau’r unigolyn
Pan fydd gwahaniaethau ieithyddol yn y lleoliad gwaith, er mwyn cyrraedd y safon hon, efallai y bydd angen defnyddio gwasanaethau cyfieithu neu gyfieithu ar y pryd
 
Gall cymorth ychwanegol gynnwys y rhai hynny y tu mewn neu’r tu allan i’r sefydliad dan sylw; fe all gynnwys technegau neu gymhorthion cyfathrebu penodol. Fe all hefyd gynnwys defnyddio gwasanaethau cyfieithu neu gyfieithu ar y pryd neu eiriolwyr
Yr unigolyn yw oedolyn, plentyn neu berson ifanc sy’n defnyddio gwasanaethau
Gall gwybodaeth gynnwys gwybodaeth sy’n ofynnol i fodloni gofynion deddfwriaethol, rheoleiddiol a sefydliadol, dangosyddion rheoli perfformiad a gwybodaeth sy’n cefnogi canlyniadau cadarnhaol i unigolion. Fe all gynnwys data a chofnodion eraill. Fe all fod ar lafar, yn ysgrifenedig neu’n electronig, ac mae angen iddi fod mewn fformat sydd ar gael yn rhwydd i’r derbynnydd/derbynyddion bwriadedig. Dylid ei darparu o fewn cytundebau cyfrinachedd ac yn unol â gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith
Gall ymchwiliad gynnwys arolygiad ehangach, dyfnach a mwy trylwyr yn dilyn gwybodaeth a dderbyniwyd am sefyllfaoedd risg uchel yn y gwasanaeth a gall hefyd gynnwys ymchwiliad
Mae dulliau arolygu (neu graffu) yn cynnwys archwilio, adolygu gan gymheiriaid, arolygu lleoliad gwaith, samplu, arsylwi, holi/trafod, archwilio cofnodion a dogfennau, gwirio a dilysu, a dylent ddilyn unrhyw ganllawiau neu bolisïau cenedlaethol. Fe all gynnwys arolygiad ar sail thema neu arolygiad cyffredinol o wasanaeth
Canlyniadau yw newidiadau neu wahaniaethau y mae unigolion neu wasanaethau gofal yn ceisio eu cyflawni. Mae canlyniadau caled yn newidiadau eglur ac amlwg, neu’n rhai sy’n arwain at newid gweladwy mewn ymddygiad neu amgylchiadau pobl. Mae canlyniadau meddal yn newidiadau nad ydynt mor hawdd eu gweld a’u mesur, neu’n rhai sy’n cynnwys newidiadau mwy cynnil mewn pobl, fel newid yn agwedd rhywun, ei ymdeimlad o les neu sut y mae’n ei weld ei hun neu’n teimlo amdano’i hun
Gall gweithdrefnau gynnwys gofynion cyfreithiol a sefydliadol ar gyfer gweithgareddau arolygu a chraffu, safonau iechyd a gofal cymdeithasol, codau ymarfer / ymddygiad
Mae cofnodi yn cynnwys cofnodi’r holl dystiolaeth a gwybodaeth yn llawn gan sicrhau ei bod yn gywir ac wedi’i hamseru a’i dyddio mewn ffordd sy’n diogelu ei chyfrinachedd a’i gwerth tystiolaethol, ac sydd yn unol â gweithdrefnau sefydliadol a gofynion cyfreithiol
Gall cydymffurfiad defodol gynnwys cydymffurfiad ymddangosiadol ar bapur ond, wrth archwilio’n ddyfnach, ychydig o dystiolaeth a geir o gydymffurfiad ar draws y sefydliad cyfan
Mae dilyniant camau yn cynnwys pwy sydd i’w gyfweld, y cwestiynau y bwriedir gofyn iddynt, ym mha drefn a phryd
Gwasanaethau yw’r rhai hynny o fewn cylch gwaith y sefydliad ac maent yn cynnwys gwasanaethau cofrestredig ac anghofrestredig. Fe allant gynnwys awdurdodau lleol, gwaith cymdeithasol, addysg, gwasanaeth statudol, iechyd, sefydliadau neu adrannau mawr, gwasanaethau cyfan, sefydliadau gwirfoddol ac annibynnol yn ogystal â gwasanaethau lleol
Systemau yn y gwasanaeth ar gyfer rheoli galwadau, cyfyngiadau a blaenoriaethau gwasanaeth a busnes



	Cwmpas/ystod yn gysylltiedig â gwybodaeth a dealltwriaeth


	Mae'r manylion yn y maes hwn yn ddatganiadau esboniadol o'r cwmpas a/neu yn enghreifftiau o gyd-destunau posibl lle y gall yr SGC fod yn gymwys; ni ddylid eu hystyried yn ddatganiadau ystod sy'n ofynnol i gyflawni’r SGC
Mae'n rhaid cymhwyso pob datganiad am wybodaeth yng nghyd-destun y safon hon
O ran yr holl ddatganiadau am wybodaeth, mae angen i chi wybod a deall y meysydd gwybodaeth a nodwyd a gallu defnyddio’r wybodaeth a’r ddealltwriaeth yn feirniadol wrth gyflawni eich gwaith
Gall dangosyddion cynnar camdriniaeth bosibl gynnwys agweddau nawddoglyd at oedolion a phlant, arferion cyfyngol gan gynnwys cloi drysau’n ddiangen, cyfyngu ar gyfleoedd cadarnhaol, diffyg parch wrth ymwneud ag unigolion
Yr unigolyn yw oedolyn, plentyn neu berson ifanc sy’n defnyddio gwasanaethau
Gall asiantaethau eraill gynnwys sefydliadau rheoleiddio eraill, comisiynwyr, awdurdodau lleol, cyrff gosod safonau
Arweinyddiaeth yw’r gallu i ddarparu cyfeiriad strategol ac ymdeimlad o ddiben. Mae arweinwyr effeithiol yn creu ymdeimlad o ymddiriedaeth, hyder a chred, gan ysbrydoli pobl i fabwysiadu’r gwerthoedd a’r ymddygiadau y maent yn eu hybu. Maent yn arloesol, yn greadigol ac yn ysgogol
Rheolaeth yw’r gallu i osod y cyfeiriad ar gyfer y sefydliad a threfnu bod y ddarpariaeth gwasanaeth yn cael ei rhedeg yn effeithiol er mwyn bodloni anghenion cyffredinol y gwasanaeth gan gynnwys gofynion moesegol, deddfwriaethol, rheoleiddiol a sefydliadol. Mae rheolwyr effeithiol yn hwyluso a threfnu adnoddau er mwyn sicrhau bod pobl eraill yn gallu perfformio hyd eithaf eu gallu, gan ganiatáu iddynt ymgymryd â thasgau a chyflawni nodau’n effeithlon ac yn effeithiol. Maent yn darparu eglurder ac atebolrwydd sy’n galluogi timau i gyflawni eu hamcanion
Gall Canlyniadau Cadarnhaol gynnwys iechyd a diogelwch, lles, cyflawni nodau ac uchelgeisiau personol, hunan-barch
Mae Cymryd Risgiau Cadarnhaol yn ddull wedi’i seilio ar risg sy’n hybu cymryd risgiau fel strategaeth fwriadol a chynlluniedig i wella iechyd, lles a chanlyniadau addysgol. Mae’n cynrychioli arfer gorau ar gyfer gweithwyr proffesiynol mewn lleoliadau gofal iechyd, gwaith cymdeithasol ac addysgol o ran hybu urddas, annibyniaeth a pharch wrth weithio gyda phlant ac oedolion sydd mewn perygl o niwed
Gall cydymffurfiad defodol gynnwys cydymffurfiad ymddangosiadol ar bapur ond, wrth archwilio’n ddyfnach, ychydig o dystiolaeth a geir o gydymffurfiad ar draws y sefydliad cyfan
Defnyddir triongli yn y gwyddorau cymdeithasol i ddangos bod mwy na dau ddull yn cael eu defnyddio gyda’r bwriad o wirio canlyniadau ddwywaith (neu deirgwaith)


	Gwerthoedd


	Glynu wrth godau ymarfer neu ymddygiad lle y bônt yn berthnasol i'ch rôl a'r egwyddorion a'r gwerthoedd sy'n sail i'ch lleoliad gwaith, gan gynnwys hawliau plant, pobl ifanc ac oedolion. Bydd gweithgareddau arolygu a chraffu yn gwella’r hawliau hyn, sy’n cynnwys yr hawliau:

I gael eu trin fel unigolyn 

I gael eu trin yn gyfartal a pheidio ag wynebu gwahaniaethu 

I gael eu parchu 

I gael preifatrwydd 

I gael eu trin mewn ffordd urddasol 

I gael eu diogelu rhag perygl a niwed 

I gael cymorth a gofal mewn ffordd sy'n diwallu eu hanghenion, sy'n ystyried eu dewisiadau ac sy'n eu hamddiffyn hefyd

I gyfathrebu gan ddefnyddio eu dulliau cyfathrebu ac iaith ddewisol 

I allu cael gafael ar wybodaeth amdanynt hwy eu hunain

Dylai pob agwedd ar weithgarwch arolygu a chraffu geisio adeiladu ar y gwerthoedd sylfaenol hyn a dylent:

Fod yn dryloyw

Bod yn atebol

Bod yn gymesur

Bod yn gyson

Bod wedi’u targedu

Bod yn ddiduedd

Galluogi darparwyr
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