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Hyrwyddo'r broses o recriwtio staff mewn sefydliad gofal plant

	Trosolwg

	Mae'r safon hon yn nodi'r gofynion wrth hyrwyddo'r broses o recriwtio staff mewn sefydliad gofal plant. Mae'n cynnwys recriwtio a dethol staff mewn modd teg a gwrthrychol i sicrhau bod yr unigolion sy'n meddu ar y sgiliau, y wybodaeth a'r ddealltwriaeth ofynnol ac sy'n debygol o berfformio'n effeithiol yn cael eu penodi. Mae'r safon hefyd yn cynnwys cymryd camau gweithredu i gefnogi'r broses o gadw staff. 

Er y byddai disgwyl i chi fanteisio ar arbenigedd personél, ni ddisgwylir i chi fod yn arbenigwr personél eich hun.




	Meini prawf perfformiad


Mae'n rhaid i chi allu:

Mae'n rhaid i chi allu:

Mae'n rhaid i chi allu:


	Recriwtio staff

P1 adolygu, yn rheolaidd, y gwaith sydd ei angen yn eich maes cyfrifoldeb

P2 nodi unrhyw ddiffyg yn nifer y staff presennol

P3 nodi unrhyw fylchau o ran sgiliau, gwybodaeth, dealltwriaeth a phrofiad presennol staff 

P4 nodi'r opsiynau ar gyfer mynd i'r afael ag unrhyw ddiffygion a nodir a phenderfynu ar yr opsiwn gorau i'w ddilyn 

P5 adolygu'r opsiynau ar gyfer mynd i'r afael ag unrhyw ddiffygion a nodir 

P6 gweithredu'r opsiwn gorau i'w gymryd pan fydd diffygion wedi'u nodi

P7 ymgynghori ag eraill i adolygu disgrifiadau swydd a manylebau person lle bo angen clir i recriwtio 

P8 sicrhau bod unrhyw wybodaeth am swyddi gwag yn deg, yn glir ac yn gywir cyn i ymgeiswyr posibl ei gweld

P9 defnyddio arbenigedd arbenigwyr mewn perthynas â recriwtio staff

P10 cymryd rhan yn y broses recriwtio a dethol staff yn unol â gofynion cyfreithiol a sefydliadol

Dethol staff

P11 ymgynghori ag eraill i gytuno ar gamau yn y broses ddethol ar gyfer swyddi gwag a nodir
P12 ymgynghori ag eraill i gytuno ar gamau yn y broses ddethol ar gyfer y dulliau a gaiff eu defnyddio
P13 ymgynghori ag eraill i gytuno ar gamau yn y broses ddethol ar gyfer pwy sy'n mynd i fod yn rhan ohoni
P14 sicrhau bod unrhyw ymgeisydd y cynigir swydd iddo yn debygol o fod yn gallu gweithio gyda staff presennol
P15 diwallu'r angen i fodloni unrhyw ofynion rheoleiddiol mewn perthynas â'r nifer ofynnol o staff cymwys

P16 sicrhau bod gweithdrefnau dethol trylwyr wedi'u cyflawni, yn cynnwys gwirio cofnodion troseddol ac unrhyw gofrestrau perthnasol 

P17 cadarnhau bod hawl gyfreithiol gan yr unigolyn i weithio yn y DU 

P18 cadarnhau bod yr unigolyn yn gallu bodloni'r gofynion cofrestru perthnasol 

P19 cael geirdaon dibynadwy ar gyfer yr aelod newydd arfaethedig o staff

P20 rhoi gwybodaeth glir a chywir am benderfyniadau dethol i unigolion a sefydliadau perthnasol 

P21 cadw cofnodion ac adroddiadau cywir ar y broses ddethol 

P22 monitro prosesau dethol mewn perthynas ag unrhyw benodiadau diweddar

P23 adolygu prosesau dethol mewn perthynas ag unrhyw benodiadau diweddar 

Cefnogi'r broses o gadw staff

P24 sicrhau bod pob aelod o staff a gaiff ei recriwtio yn cael disgrifiad swydd a manyleb person ysgrifenedig sy'n amlinellu ei rôl, ei gyfrifoldebau a'i atebolrwydd 

P25 sicrhau bod pob aelod o staff a gaiff ei recriwtio yn cael gwybodaeth ac yn deall ei gyfrifoldebau a'i atebolrwydd; a'r gofynion deddfwriaethol a sefydliadol perthnasol y mae'n rhaid iddo ei ddilyn yn ei waith 

P26 sicrhau bod pob aelod o staff a gaiff ei recriwtio yn cael ei oruchwylio'n rheolaidd 
P27 sicrhau bod pob aelod o staff a gaiff ei recriwtio yn cael cynllun datblygiad personol a chofnod o hyfforddiant 

P28 sicrhau bod pob penodiad parhaol yn amodol ar gyflawni cyfnod prawf yn foddhaol 

P29 sicrhau bod gan weithwyr y cyfle i gwrdd yn rheolaidd i drafod materion ymarfer a rheoli 

P30 cadw cofnodion cywir a diweddar ar faterion recriwtio, cadw a disgyblu gweithwyr yn unol â gofynion cyfreithiol a sefydliadol 

P31 nodi ffyrdd o fynd i'r afael â throsiant staff drwy gyfleu eich awgrymiadau i'r unigolyn perthnasol

P32 asesu a yw'r broses recriwtio a dethol wedi bod yn llwyddiannus mewn perthynas â phenodiadau diweddar yn eich maes 

P33 nodi unrhyw feysydd ar gyfer gwella yn y broses recriwtio a dethol yn eich maes

P34 trafod â chydweithwyr sy'n gadael eich maes cyfrifoldeb i ganfod eu rhesymau dros adael



	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:


	Hawliau

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

K2 eich rôl i hyrwyddo hawliau, dewisiadau, lles a chyfranogiad gweithredol plant a phobl ifanc 

K3 eich dyletswydd i roi gwybod am unrhyw weithred neu anwaith a allai dresmasu ar hawliau plant a phobl ifanc 

K4 sut i ddelio ag achosion o wahaniaethu a'u herio 

K5 yr hawliau sydd gan bobl allweddol, plant a phobl ifanc i wneud cwyn a chael cymorth i wneud hynny 
Eich ymarfer

K6 deddfwriaeth, codau ymarfer, safonau, fframweithiau a chanllawiau sy'n berthnasol i'ch gwaith, eich lleoliad gwaith a chynnwys y safon hon 

K7 sut y gall eich cefndir, eich profiadau a'ch credoau eich hun gael effaith ar eich ymarfer 

K8 eich rolau, eich cyfrifoldebau a'ch atebolrwydd eich hun â'u terfynau a'u ffiniau

K9 rolau, cyfrifoldebau ac atebolrwydd pobl eraill rydych yn gweithio gyda hwy

K10 sut i gael gafael ar weithdrefnau a ffyrdd o weithio y cytunwyd arnynt a gweithio yn unol â hwy

K11 ystyr gwaith sy'n canolbwyntio ar yr unigolyn/y plentyn a phwysigrwydd adnabod a pharchu pob plentyn a pherson ifanc fel unigolyn

K12 natur hollbwysig buddiannau a lles plant a phobl ifanc  

K13 cyd-destun diwylliannol ac ieithyddol plant a phobl ifanc 

K14 sut i feithrin ymddiriedaeth a chytgord mewn cydberthynas

K15 sut y gall eich pŵer a'ch dylanwad fel gweithiwr effeithio ar gydberthnasau

K16 sut i weithio mewn ffyrdd sy'n hyrwyddo cyfranogiad gweithredol ac yn cynnal urddas, parch, credoau personol a dewisiadau plant a phobl ifanc

K17 sut i weithio mewn partneriaeth â phlant, pobl ifanc, pobl allweddol ac eraill 

K18 sut i reoli gwrthdaro a chyfyng-gyngor moesegol yn eich gwaith 

K19 sut i herio ymarfer gwael

K20 sut a phryd i geisio cymorth mewn sefyllfaoedd sydd y tu hwnt i'ch profiad a'ch arbenigedd

Damcaniaethau ymarfer

K21 natur ac effaith ffactorau a all effeithio ar iechyd, lles a datblygiad plant a phobl ifanc rydych yn gofalu amdanynt neu'n eu cefnogi 

K22 ffactorau sy'n hybu iechyd a lles cadarnhaol ymhlith plant a phobl ifanc

K23 damcaniaethau sy'n sail i'n dealltwriaeth o ddatblygiad a gwaith dysgu plant, a ffactorau sy'n effeithio arnynt

K24 damcaniaethau am ymlyniad a'r effaith ar blant a phobl ifanc

Cyfathrebu

K25 pwysigrwydd cyfathrebu effeithiol yn y lleoliad gwaith 

K26 ffactorau a all gael effaith gadarnhaol neu negyddol ar sgiliau cyfathrebu a sgiliau iaith a'u datblygiad mewn plant a phobl ifanc

K27 dulliau a thechnegau i hyrwyddo sgiliau cyfathrebu sy'n galluogi plant a phobl ifanc i fynegi eu hanghenion, eu barn a'u dewisiadau

Datblygiad personol a phroffesiynol

K28 egwyddorion ymarfer myfyriol a pham mae'n bwysig 

Iechyd a Diogelwch

K29 polisïau ac arferion eich lleoliad gwaith ar gyfer monitro a chynnal iechyd, diogelwch personol a diogelwch eiddo yn yr amgylchedd gwaith 

K30 arferion ar gyfer atal a rheoli haint 

Diogelu

K31 y cyfrifoldeb sydd gan bawb i godi pryderon am achosion posibl o niwed neu gam-drin, arferion gwael neu arferion gwahaniaethol

K32 dangosyddion achosion posibl neu wirioneddol o niwed neu gam-drin

K33 sut a phryd i roi gwybod am unrhyw bryderon ynghylch achosion o gam-drin, arferion gwael neu wahaniaethol, adnoddau neu anawsterau gweithredol

K34 beth i'w wneud os ydych wedi rhoi gwybod am bryderon ond nad oes unrhyw gamau wedi'u cymryd i ymdrin â hwy

Delio â gwybodaeth

K35 gofynion cyfreithiol, polisïau a gweithdrefnau mewn perthynas â diogelwch a chyfrinachedd gwybodaeth

K36 gofynion cyfreithiol a gofynion y lleoliad gwaith mewn perthynas â chofnodi gwybodaeth a llunio adroddiadau gan gynnwys defnyddio dulliau cyfathrebu electronig

K37 egwyddorion cyfrinachedd a phryd i drosglwyddo gwybodaeth gyfrinachol fel arall i rywun arall 

Yn benodol i'r NOS hon

K38 pam mae’n bwysig nodi a deall pam bod cydweithwyr yn gadael a sut i wneud hynny mewn modd adeiladol a sensitif

K39 y mathau o resymau y gallai cydweithwyr eu rhoi dros adael

K40 sut i fesur trosiant staff 

K41 achosion ac effeithiau trosiant staff uchel ac isel

K42 camau y gellir eu cymryd i ddatrys problemau gyda throsiant staff

K43 sut i adolygu'r llwyth gwaith yn eich maes er mwyn nodi diffygion yn nifer y cydweithwyr a/neu'r gronfa sgiliau, gwybodaeth, dealltwriaeth a phrofiad

K44 opsiynau gwahanol ar gyfer mynd i'r afael â diffygion a nodir a'u manteision a'u hanfanteision cysylltiedig 

K45 beth y dylai disgrifiadau swydd a manylebau person ei gwmpasu a pham y mae’n bwysig ymgynghori ag eraill o ran eu llunio neu eu diweddaru 

K46 camau gwahanol yn y broses recriwtio a dethol a pham y mae’n bwysig ymgynghori ag eraill ar y camau, y dulliau recriwtio a dethol i'w defnyddio, amseru cysylltiedig a phwy sy'n mynd i fod yn rhan o'r broses

K47 dulliau recriwtio a dethol gwahanol a'u manteision a'u hanfanteision cysylltiedig 

K48 pam y mae’n bwysig rhoi gwybodaeth deg, glir a chywir am swyddi gwag i ymgeiswyr posibl 

K49 sut i farnu p'un a yw ymgeiswyr yn bodloni'r gofynion a nodwyd o ran y swydd wag

K50 ffynonellau arbenigedd mewn perthynas â recriwtio, dethol a chadw staff

K51 sut i ystyried materion yn ymwneud â chydraddoldeb ac amrywiaeth, yn cynnwys deddfwriaeth ac unrhyw godau ymarfer perthnasol, wrth recriwtio a dethol pobl a chadw cydweithwyr 

K52 sut i adolygu effeithiolrwydd prosesau recriwtio a dethol yn eich maes 

K53 cyfraddau trosiant o fewn sefydliadau tebyg yn y diwydiant/sector 

K54 materion recriwtio, dethol a chadw staff a mentrau a threfniadau penodol o fewn y diwydiant/sector 

K55 diwylliant ac arferion gwaith y diwydiant/sector 

K56 yr adnoddau pobl presennol sydd ar gael i'ch maes, yn cynnwys sgiliau, gwybodaeth, dealltwriaeth a phrofiad cydweithwyr 

K57 enghreifftiau o recriwtio am waith yn eich maes 

K58 cynlluniau a newidiadau gweithredol y cytunwyd arnynt yn eich maes 

K59 y gyfradd trosiant staff yn eich maes 

K60 disgrifiadau swydd a manylebau person ar gyfer swyddi gwag a gadarnhawyd 

K61 amodau'r farchnad gyflogaeth leol

K62 strwythur, gwerthoedd a diwylliant y sefydliad 

K63 polisïau ac arferion cyflogaeth yn y sefydliad, yn cynnwys recriwtio, dethol, sefydlu, datblygu, dyrchafu, cadw, dileu swyddi, diswyddo, cyflog a thelerau ac amodau eraill 

K64 ffynonellau arbenigedd mewn perthynas â'r prosesau recriwtio, dethol a chadw staff a ddefnyddir gan eich sefydliad 



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 enghreifftiau o gyd-destunau posibl lle y gall yr NOS fod yn gymwys; ni ddylid eu hystyried yn ddatganiadau ystod sy'n ofynnol i gyrraedd yr NOS.

Noder: Pan fydd plentyn neu berson ifanc yn ei chael yn 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 i gynrychioli barn a buddiannau'r plentyn neu'r person ifanc. 

Pan fydd gwahaniaethau ieithyddol yn y lleoliad gwaith, er mwyn cyrraedd y safon hon, efallai y bydd angen defnyddio gwasanaethau cyfieithu.

Eraill yw eich cydweithwyr a gweithwyr proffesiynol eraill y mae eu gwaith yn cyfrannu at les y plentyn neu'r person ifanc ac sy'n eich galluogi i gyflawni eich rôl




	Cwmpas/ystod yn gysylltiedig â gwybodaeth a dealltwriaeth


	Mae'r manylion yn y maes hwn yn ddatganiadau esboniadol o'r cwmpas a/neu enghreifftiau o gyd-destunau posibl lle y gall yr NOS fod yn gymwys; ni ddylid eu hystyried yn ddatganiadau ystod sy'n ofynnol i gyrraedd yr NOS. 

Mae'n rhaid cymhwyso pob datganiad am wybodaeth yng nghyd-destun y safon hon.

Gall ffactorau a all effeithio ar iechyd, lles a datblygiad gynnwys anghenion difrifol neu gymhleth; anghenion synhwyraidd; amddifadedd cymdeithasol; amgylchiadau andwyol neu drawma cyn neu yn ystod genedigaeth; amgylchiadau teuluol; anabledd corfforol; anabledd dysgu; anaf; anhwylderau ar y sbectrwm awtistig; anhwylderau meddygol (cronig neu acíwt); camddefnyddio sylweddau; gwahaniaethu; iechyd meddwl; niwed neu gam-drin; salwch corfforol; syndrom alcohol ffetws; tlodi; trais domestig 




	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.  Mae'r rhain yn 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




	Datblygwyd gan
	Sgiliau Gofal a Datblygu



	Rhif fersiwn
	1



	Dyddiad y'i cymeradwywyd
	Mawrth 2012


	Dyddiad adolygu dangosol

	Rhagfyr 2014



	Dilysrwydd
	Cyfredol



	Statws
	Gwreiddiol



	Sefydliad gwreiddiol

	Sgiliau Gofal a Datblygu



	URN gwreiddiol
	CCLD 333



	Galwedigaethau perthnasol


	Gwasanaethau Gofal Plant a Phersonol Cysylltiedig; Datblygiad a Lles Plentyn; Cymorth dysgu uniongyrchol; Addysg a hyfforddiant; Gweithwyr Addysg; Iechyd, Gwasanaethau Cyhoeddus a Gofal; Gweithwyr Gwasanaethau Cyhoeddus a Gweithwyr Proffesiynol Cysylltiedig Eraill; Athrawon; Gweithio gyda Phlant Bach



	Cyfres
	Gofal, Dysgu a Datblygiad Plant 


	Geiriau allweddol
	Hyrwyddo, recriwtio, staff 
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