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Adran 1: Gwybodaeth i Ymgeiswyr

Addasiadau Rhesymol yn y Broses Recriwtio

1. Cyflwyniad 

Mae creu proses recriwtio gynhwysol yn hollbwysig er mwyn denu talent amrywiol a sicrhau bod pob ymgeisydd yn gallu dangos ei allu yn deg. 

Mae addasiadau rhesymol yn dileu neu'n lleihau rhwystrau a all roi pobl ag anableddau neu anghenion penodol dan anfantais. 

Mae'r adroddiad hwn yn amlinellu addasiadau rhesymol y gall sefydliadau eu gwneud, ochr yn ochr ag esboniadau clir i ymgeiswyr fel eu bod yn gwybod pa gymorth y gallant ofyn amdano. Mae'r meysydd dan sylw yn cynnwys:
· Cyflyrau niwroamrywiol
· Amhariadau corfforol 

2. Egwyddorion Cyffredinol Addasiadau Rhesymol

· Fe'ch anogir i rannu gwybodaeth am unrhyw addasiadau a fyddai'n eich helpu chi i berfformio hyd eithaf eich gallu. 
· Nid yw addasiadau'n dylanwadu ar benderfyniadau cyflogi; yn hytrach maen nhw'n sicrhau bod y broses yn deg i bawb. 
· Gallwch ofyn am addasiadau rhesymol ar unrhyw gam o'r broses - o'r cais i'r cyfweliad i'r asesiad (os yn berthnasol). 

3. Addasiadau ar gyfer ymgeiswyr â chyflyrau niwroamrywiol

Mae niwroamrywiaeth yn gallu amrywio'n helaeth, felly bydd addasiadau yn bwrpasol ar gyfer yr ymgeisydd. Dyma rai enghreifftiau, ond trafodwch unrhyw addasiadau eraill yr ydych yn teimlo gallai fod o fudd i chi:
 
Enghreifftiau o geisiadau:

· Amser ychwanegol ar gyfer asesiadau 
· Ystafell dawel ar gyfer prosesu (pan fo gofyn)
· Ystafell gyfweld mewn lleoliad tawel
· Fformatau gwahanol ar gyfer deunyddiau darllen (papur lliw, maint ffont) 
· Amser ychwanegol i brosesu cwestiynau
· Ystafell dawel ar gyfer cyfweliadau neu asesiadau
· Amser ychwanegol ar gyfer tasgau sy'n gofyn am ganolbwyntio
· Egwyl rhwng gwahanol asesiadau
· Canllawiau ysgrifenedig i gyd-fynd â rhai llafar
· Fformat cyfweliad mwy strwythuredig

4. Addasiadau ar gyfer ymgeiswyr ag amhariad corfforol

Mae amhariadau corfforol yn amrywio'n helaeth, felly bydd addasiadau yn bwrpasol ar gyfer yr ymgeisydd. Dyma rai enghreifftiau, ond trafodwch unrhyw addasiadau eraill yr ydych yn teimlo gallai fod o fudd i chi:


Enghreifftiau o geisiadau:

· Mynediad heb risiau
· Defnyddio esgynyddion neu rampiau
· Parcio hygyrch
· Toiledau hygyrch
· Amser ychwanegol i symud rhwng gweithgareddau
· Opsiynau cyfweliad o bell/hybrid
· Dolen clyw
· Dehonglydd iaith arwyddo
· Cymorth llais-i-destun
· Copïau ysgrifenedig o gwestiynau
· Ystafell dawel gyda'r lleiaf o sŵn cefndir
· Dogfennau print mawr neu hygyrch
· Cymorth i fynd o gwmpas yr adeilad
· Defnyddio dyfeisiau cymorth personol
· Disgrifiadau llafar o gynnwys gweledol

5. Cyfathrebu a rhoi addasiadau ar waith

· Rhannwch eich anghenion mor gynnar â phosibl er mwyn i ni drefnu'r addasiadau.
· Esboniwch beth sydd wedi gweithio'n dda i chi mewn lleoliadau eraill. 
· Gofynnwch am eglurhad os nad ydych chi'n siŵr pa gymorth sydd ar gael.
· Gallwch ofyn am addasiadau ar unrhyw adeg, gan gynnwys yng nghanol y broses. 

6. Casgliad

Mae proses recriwtio sy'n croesawu addasiadau rhesymol o fudd i bawb. 

Mae sefydliadau'n cael mynediad at gronfa dalent ehangach, fwy amrywiol, a gall ymgeiswyr gymryd rhan yn hyderus ac yn deg. Trwy gynnig a rhoi addasiadau ar waith, mae sefydliadau'n dangos eu hymrwymiad i gynhwysiant, tegwch, ac arfer da. 

🤝 Ein hymrwymiad
Rydyn ni eisiau i ymgeiswyr deimlo eu bod yn cael eu cefnogi, eu trin gyda pharch, a'u bod yn gallu perfformio hyd eithaf eu gallu. Os nad ydych chi'n siŵr pa addasiadau all helpu, rydym yn hapus i drafod opsiynau gyda chi.
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Canllaw i Reolwyr Llinell: Addasiadau Rhesymol yn y Broses Recriwtio

Beth yw Addasiadau Rhesymol?

Newidiadau sy'n dileu rhwystrau i ymgeiswyr ag anableddau neu anghenion penodol yw addasiadau rhesymol. Maen nhw'n sicrhau bod pob ymgeisydd yn cael cyfle teg i ddangos ei sgiliau. 

Rhestr wirio gyflym ar gyfer rheolwyr llinell

Cyn y cyfweliad
· Bydd yr adran Recriwtio yn gofyn a oes angen addasiadau
· Bydd y tîm Recriwtio yn rhoi gwybod i'r Rheolwr Cyflogi am unrhyw ofyniadau
· Rheolwr Llinell / Rheolwr Cyflogi i gadarnhau a yw'r ystafell yn hygyrch (os oes gofyn)
· Rheolwr Cyflogi i baratoi ac argraffu'r deunyddiau recriwtio yn y fformat cywir.

Yn ystod y cyfweliad
· Dilynwch yr addasiadau y cytunwyd arnynt
· Byddwch yn amyneddgar ac yn hyblyg
· Canolbwyntiwch ar allu'r ymgeisydd

Ar ôl y cyfweliad
· Rhowch adborth mewn fformat hygyrch os oes gofyn
· Cofiwch drin yr holl wybodaeth yn gyfrinachol a gyda pharch
· Ar gyfer cyflogai newydd, rhowch addasiadau ar waith yn brydlon (os nad ydych yn siŵr sut i wneud hynny, gofynnwch i'r adran Adnoddau Dynol neu Iechyd Galwedigaethol am arweiniad)
· Cofiwch adolygu'r addasiadau yn rheolaidd i sicrhau eu bod yn parhau i fod yn effeithiol ac yn berthnasol.



Addasiadau ar gyfer ymgeiswyr â chyflyrau niwroamrywiol

Mae niwroamrywiaeth yn gallu effeithio ar ymgeiswyr mewn amryw o ffyrdd gan gynnwys ond nid yn gyfyngedig i: cyflymder darllen a/neu ysgrifennu, cof, canolbwyntio, cof gweithio, trefniadaeth, gwahaniaethau mewn cyfathrebu, prosesu synhwyraidd, rhyngweithio cymdeithasol, a dadansoddi gwybodaeth.  

Mae addasiadau rhesymol yn cynnwys:

· Amser ychwanegol ar gyfer profion ysgrifenedig, asesiadau ar-lein, neu dasgau darllen
· Caniatáu defnyddio technoleg gynorthwyol, fel darllenwyr sgrin, troshaenau lliw, neu offer llais-i-destun
· Defnyddio ffont a chynllun sy’n ystyriol o ddyslecsia, gyda digon o ofod rhwng llinellau, a sicrhau cyferbyniad da (unrhyw ddogfennau y mae angen eu hargraffu ar gyfer y broses recriwtio) 
· Cynnig cyfarwyddiadau llafar ac ysgrifenedig ble y bo'n bosibl
· Caniatáu amser ychwanegol i brosesu cwestiynau
· Cynnig amgylchoedd tawel, heb unrhyw beth i ysgogi cynnwrf, ar gyfer asesiadau neu gyfweliadau
· Darparu fformatau cyfweliad strwythuredig, gyda chwestiynau clir a chryno
· Caniatáu amser ychwanegol ar gyfer tasgau sy'n gofyn am ganolbwyntio estynedig
· Torri asesiadau hwy yn adrannau llai a chynnig egwyl rhyngddynt 
· Darparu cyfarwyddiadau ysgrifenedig ochr yn ochr ag esboniadau llafar
· Bod yn hyblyg o ran amserlennu, osgoi amseroedd aros hir neu dasgau syth ar ôl ei gilydd
· Darparu cwestiynau cyfweliad ymlaen llaw er mwyn i’r ymgeisydd allu paratoi, ac i leihau pryder
· Defnyddio iaith glir - peidio defnyddio metafforau neu frawddegu amwys
· Cynnig fformat cyfweliad strwythuredig, gan amlinellu trefn y cwestiynau neu weithgareddau
· Rhannu agenda clir cyn y cyfweliad, gan gynnwys amseroedd, pwy fyddant yn cwrdd â nhw, a beth i'w ddisgwyl
· Caniatáu amser prosesu ychwanegol ar ôl gofyn cwestiynau - 'dyw tawelwch ddim yn broblem
· Cynnig mannau aros tawel er mwyn osgoi gorlethu synhwyraidd
· Lleihau ymyriadau amgylcheddol fel golau llachar, sŵn, neu arogleuon cryf
· Darparu cyfarwyddiadau ysgrifenedig ar gyfer tasgau neu asesiadau
· Osgoi newidiadau cyflym i amseroedd neu fformatau cyfweliad ble y bo'n bosibl
· Cynnig cyfweliadau o bell os yw hyn yn lleihau straen synhwyraidd neu straen yn ymwneud â theithio


Addasiadau ar gyfer ymgeiswyr ag amhariad corfforol

Mae amhariadau corfforol yn amrywio'n helaeth felly rhaid i addasiadau fod yn bwrpasol. Trafodwch gyda'r adran Recriwtio/Adnoddau Dynol os ydych chi'n ansicr.

Mae addasiadau rhesymol yn cynnwys:

· Sicrhau mynediad heb risiau i bob lleoliad cyfweliad ac asesiad
· Darparu esgynyddion neu rampiau, a chadarnhau eu bod yn gweithio cyn i'r ymgeisydd gyrraedd. 
· Cynnig parcio hygyrch ger y fynedfa
· Toiledau hygyrch
· Sicrhau bod ystafelloedd ar gyfer cyfweliadau yn cynnwys seddi hygyrch, lle i gymhorthion symudedd, a bod toiledau hygyrch gerllaw
· Cynnig cyfweliadau o bell ble y bo'n briodol
· Caniatáu amser ychwanegol ar gyfer symud rhwng ystafelloedd neu gwblhau tasgau
· Darparu dolenni clyw neu ddyfeisiau gwrando cynorthwyol eraill mewn ystafelloedd cyfweld
· Sicrhau digon o olau fel bod ymgeiswyr yn gallu darllen gwefus os oes angen
· Cynnig dehonglydd iaith arwyddo neu wasanaethau llais-i-destun os oes gofyn
· Defnyddio ystafelloedd tawel i leihau sŵn cefndir
· Darparu fersiynau ysgrifenedig o gyfarwyddiadau llafar a chwestiynau cyfweliad
· Darparu deunyddiau mewn fformatau hygyrch, fel print mawr, cyferbyniad clir, neu ddogfennau y gellir eu defnyddio gyda rhaglen darllen sgrin
· Sicrhau arwyddion clir, a chynnig rhywun i hebrwng yr ymgeisydd o gwmpas yr adeilad
· Caniatáu defnyddio technoleg gynorthwyol, fel chwyddwydrau neu ddarllenwyr sgrin
· Cynnig disgrifiadau llafar o wybodaeth weladwy a ddefnyddir mewn asesiadau. 
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