Cynllunio 1: POBL
Llenwch y tabl hwn i adolygu’r rolau a’r sgiliau y mae’n hanfodol i’ch sefydliad chi barhau i’w gweithredu. Mae’n bosib y byddwch yn dymuno ei gynnwys fel rhan o adran “gweithlu” neu “ddeall risgiau” eich Cynllun Busnes neu’i gynnwys fel rhan o Gynllun Olyniaeth ar wahân ar gyfer eich sefydliad. Gallai’r rhain fod yn sgiliau a gaiff eu cynrychioli drwy’r gweithlu neu’n sgiliau y mae’n rhaid i chi droi atynt yn ôl yr angen - e.e. mentor amgueddfeydd, cyngor cyfreithiol, cyfrifydd. 
	Nodwch y rolau allweddol a’r sgiliau allweddol yn eich sefydliad chi


	Rolau Ymddiriedolwr (neu rôl gyfatebol – ee aelod cabinet) 
	Sgiliau a gwybodaeth hanfodol 
	Risgiau os nad ydynt yn bresennol 

	
	
	

	Rolau Staff Allweddol 
	Sgiliau a gwybodaeth hanfodol
	Risgiau os nad ydynt yn bresennol 

	
	
	

	Rolau Gwirfoddolwyr Allweddol 
	Sgiliau a gwybodaeth hanfodol
	Risgiau os nad ydynt yn bresennol

	
	
	

	Sgiliau angenrheidiol eraill 
	

	
	

	Contractwyr allweddol  
	

	
	

	Cyflenwyr allweddol 
	

	
	


Rhestr Atgoffa Cynllunio ar gyfer Olyniaeth - Pobl 
Gweithiwch drwy’r rhestr atgoffa hon i nodi pa fesurau ‘cynllunio ar gyfer olyniaeth’ sydd ar waith yn barod ac i nodi’r mannau lle gallai bylchau fodoli ar hyn o bryd 
	
	Mesur Cynllunio ar gyfer Olyniaeth 
	Ymateb/ Nodiadau

	1
	Ymddiriedolwyr
· A oes gennych chi ddisgrifiadau rôl ysgrifenedig ar gyfer eich Ymddiriedolwyr er mwyn i chi fod yn glir pa sgiliau a phrofiad sy’n angenrheidiol? 
· Ydych chi wedi recriwtio Is Gadeirydd i gysgodi’r Cadeirydd neu i ddirprwyo drosto? 
· A oes gennych chi weithdrefnau recriwtio Ymddiriedolwyr yn barod i’w defnyddio pan fydd swydd wag yn codi? 
· A oes gennych chi ddeunyddiau briffio a chynefino yn barod ar gyfer Ymddiriedolwyr newydd? 
	

	2
	Aelodau etholedig yr Awdurdod Lleol 
· A oes gennych chi ddeunyddiau briffio a chynefino yn barod erbyn yr adeg y gallai aelod cabinet newydd gymryd cyfrifoldeb am eich gwasanaeth? 
D.S. gallai hyn fod yn berthnasol hefyd i amgueddfeydd annibynnol. 
	

	3
	Staff

· A oes gan bob aelod staff ddisgrifiadau swydd ysgrifenedig? 
· Ydych chi’n glir pa sgiliau sy’n hanfodol er mwyn i’r sefydliad weithredu’n effeithiol? 
· A oes gennych weithdrefnau recriwtio ar waith? 
· A oes gennych chi ddeunyddiau briffio a chynefino yn barod ar gyfer aelodau staff newydd? 
	

	4
	Gwirfoddolwyr 
· A oes gennych chi broffiliau rôl ysgrifenedig? 
· Ydych chi wedi nodi pa sgiliau gwirfoddolwyr sy’n hanfodol er mwyn i’r sefydliad weithredu’n effeithiol?
· A oes gennych chi weithdrefnau recriwtio ar waith? 
· A yw gwirfoddolwyr yn gallu ‘ymgyfeillio’ a hyfforddi gwirfoddolwyr newydd? 
	

	5
	Hyfforddiant a Datblygiad 
· A yw cyfleoedd hyfforddi a datblygu yn agored i’r amrediad ehangaf posibl o Ymddiriedolwyr, staff a gwirfoddolwyr?
	

	6
	Blaengynllun
· A yw’r Cynllun yn cyfeirio at gynllunio olyniaeth ar gyfer aelodau allweddol y gweithlu, y sgiliau sy’n angenrheidiol ar gyfer y gwasanaeth a’r modd y caiff pobl eu recriwtio? 
· A yw’n cynnwys camau gweithredu priodol ar gyfer cynllunio olyniaeth? 
	

	7
	Rheoli Risg
· A yw ystyriaethau cynllunio ar gyfer olyniaeth wedi’u cynnwys mewn asesiad o risgiau ar gyfer eich sefydliad?
	

	8
	Eiriolaeth 
· A yw’r bobl sy’n gyfrifol am rediad llyfn eich sefydliad yn deall yr angen am gynllunio ar gyfer olyniaeth? 
· Sut y gallech chi fynd i’r afael â hyn?
	


Cynllunio 2: GWYBODAETH 
Mae meysydd o wybodaeth sy’n amrywio o’r ymarferol (e.e. pwy sy’n cadw’r allweddi i’ch adeilad) i’r arbenigol (e.e. gweithdrefnau catalogio) sy’n hanfodol i rediad llyfn eich sefydliad. Gallai llawer o’r wybodaeth hon fod ym mhennau pobl. Bydd gwaith cynllunio ar gyfer olyniaeth/ parhad busnes da yn golygu sicrhau bod y wybodaeth hanfodol naill ai wedi’i rhannu ymysg cydweithwyr (pan yn bosibl) neu wedi’i ysgrifennu (e.e. gwybodaeth ar gofnodion ariannol).
Gallai fod yn ofynnol i chi yn ôl y gyfraith i gadw rhai cofnodion – e.e. ynghylch materion ariannol neu iechyd a diogelwch. Ceir hefyd awgrym o feysydd gwybodaeth hanfodol ond mae’n bosib y byddwch yn dymuno eu newid i gyd-fynd yn well â’ch amgylchiadau. 
Rhestr Atgoffa Cynllunio ar gyfer Olyniaeth – GWYBODAETH 
	
	Maes Hanfodol o Wybodaeth 
	Lle cânt eu storio / Sut y mae’r wybodaeth ar gael ar hyn o bryd? 
	Syniadau at y dyfodol...

	1
	Cofnodion cyfarfodydd allweddol (e.e. cofnodion cyfarfodydd y corff llywodraethu) 
	
	

	2
	Gwybodaeth ariannol gorfforaethol (e.e. materion treth – ffurflenni TAW, cymorth rhodd, materion grant)
Ffeithlen Cyllid a Thollau Ei Mawrhydi http://www.hmrc.gov.uk/factsheet/record-keeping.pdf
	
	

	3
	Ffeiliau Personél (yn cydymffurfio â gwybodaeth Diogelu Data)
Gwybodaeth diogelu - e.e.  cofnodion archwiliadau'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd
	
	

	4
	Cofnodion Iechyd a Diogelwch – e.e. asesiadau risg, cofnodion COSHH, damweiniau, RIDDOR. Mae rhagor o wybodaeth am ofynion cyfreithiol ar wefan yr HSE: www.hse.gov.uk
	
	

	5
	Cofnodion achredu – gan gynnwys ffurflenni, cytundeb mentoriaid, gohebiaeth gyda’r corff asesu
	
	

	6
	Gwybodaeth am gasgliadau 
- gweithdrefnau rheoli 
- gwybodaeth am gyflenwyr arbenigol 
	
	

	7
	Gwybodaeth am gasgliadau 
- gwybodaeth pwnc
	
	

	8
	Gwybodaeth am gasgliadau 
- cynnwys orielau 
	
	

	9
	Gwybodaeth weithredol
- gweithdrefnau adeiladu 
	
	

	10
	Gwybodaeth weithredol 
- Cynlluniau Brys 
	
	

	11
	Gwybodaeth weithredol 
- Cymorth system TG
	
	

	12
	Cofnodion cynulleidfaoedd / ymwelwyr / codi arian (e.e. pobl a niferoedd). Cofiwch y bydd diogelu data yn berthnasol.
	
	

	13
	Gwybodaeth am wasanaethau
- gwybodaeth am ddigwyddiadau a gweithgareddau 
	
	


Gweithredu Ymhellach ar Hyn
Fel y camau nesaf, dylech ofyn y cwestiynau a ganlyn...
· Ydym ni’n gwybod pa rolau, sgiliau a gwybodaeth hanfodol y mae’n rhaid iddynt fod yn bresennol er mwyn i’n sefydliad allu parhau i weithredu? 
	


· Ydym ni’n gwybod pa fesurau sydd ar waith gennym eisoes i sicrhau cynllunio da ar gyfer olyniaeth? 
	


· Pa feysydd sy’n cael blaenoriaeth er mwyn gwella ein gwaith o gynllunio ar gyfer olyniaeth? 
	


Cynllun Gweithredu Cynllunio ar gyfer Olyniaeth 




	
	CAMAU GWEITHREDU – POBL 

	
	Y Cam Gweithredu Angenrheidiol
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	Pryd

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	CAMAU GWEITHREDU – GWYBODAETH 
	

	
	Y Cam Gweithredu Angenrheidiol 
	Gan Bwy
	Pryd
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