	Cyhoeddi Dyddiad Cyn Agor 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	

	Cyfeiriad yr adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	

	Swyddog â gofal:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*dilëwch/newidiwch fel bo angen 
	
	
	
	
	
	
	

	Rhif
	Adran
	Pwynt Gweithredu
	Pwy
	Canfod a chymryd cam
	Dyddiad Cwblhau
	Sylwadau
	 
	

	Yr Adeilad Cyfan, yn cynnwys Gwybodaeth Cwsmeriaid
	 
	

	1
	 
	Datblygu cynllun paratoi i ailagor 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	Paratoi cynlluniau cyfathrebu ar gyfer y staff a’r cwsmeriaid, yn cynnwys:
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	*Cyfathrebu allanol ynghylch y cynnyrch/cyfleuster a gynigir ac unrhyw reolau neu brotocolau newydd  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Deunyddiau mewnol i atgoffa am arferion hylendid da a newidiadau yn y protocolau arferol 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Creu arwyddion / Posteri / arddangosfeydd digidol
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	Ystyried i ba raddau y gellir ailagor a’r gofynion ar gyfer diogelwch y cwsmeriaid a’r staff – mesurau ymbellhau cymdeithasol:
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Yr holl gyfleusterau ar agor ynteu dim ond detholiad o’r cyfleusterau o fewn ardal leol? 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Pob adran ar agor ynteu dim ond rhai / yn rhannol? 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Llai o bobl mewn cyfleuster ac adrannau / ystafelloedd?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Mannau mynediad ac allanfeydd i’r adeilad yn gyfyngedig?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cyfyngu cwsmeriaid i adrannau diffiniedig?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Llai neu ddim gwylwyr / rheoli gwylwyr?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Protocolau ciwio yn y dderbynfa a mannau eraill?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Amddiffyniad sgrin persbecs yn y dderbynfa a mannau priodol eraill?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cynlluniau i gefnogi ymbellhau cymdeithasol
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cynlluniau i gefnogi llif yr adeilad
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Nifer mwyaf yn yr adeilad – ymbellhau cymdeithasol a chyfleusterau lles i gael eu cymryd i ystyriaeth
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Lleihau nifer y byrddau a’r cadeiriau a’r seddau? 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Tynnu allan offer arall / gosodiadau a ffitiadau eraill a allai helpu i ledaenu'r clefyd ac sy'n anodd eu symud, megis llenni cawod, bleindiau a llenni mewn mannau agored sy’n hawdd eu halogi?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cael gwared ar rygiau a matiau lle mae'n ddiogel gwneud hynny er mwyn gwneud glanhau a diheintio lloriau yn haws. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Staffio, Cyfarwyddyd a Gwybodaeth 
	 
	 

	4
	 
	Ystyried cwmpas tebygol yr ailagor a'r gofynion ar gyfer diogelwch staff - caffael PPE priodol i’w gwneud yn bosibl agor cyn gynted â phosibl - gel/diheintydd dwylo, sgriniau amddiffynnol, masgiau wyneb, menig, sticeri pellter llawr?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	Datblygu cynllun i ymgysylltu â staff a hyfforddi staff, gan gynnwys sgyrsiau dychwelyd i'r gwaith er mwyn ystyried lles meddyliol / straen, pryderon personol ac amgylchiadau (a yw’n unigolyn risg uchel / wedi dioddef colled oherwydd coronafeirws) ac yn y blaen.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	Ystyried gofynion recriwtio a chamau gweithredu os oes unrhyw staff wedi colli eu swyddi neu wedi gadael y sefydliad.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	Ystyried a fyddwch yn profi staff ar gyfer Covid-19 cyn dychwelyd i'r gwaith os bydd profion ar gael? A fyddwch chi'n monitro iechyd gweithwyr yn ddyddiol (e.e. gwirio tymheredd )?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	Adolygu trefniadau gwaith newydd ar gyfer y staff: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Staff swyddfa / gweinyddol / gweithio gartref 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gweithwyr agored iawn i niwed sy’n cael  eu cynghori i aros gartref  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cyfarfodydd allanol drwy gyfrwng Skype
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cyfarfodydd mewnol ac 1 i 1 drwy lwyfannau rhithiol
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Staff i ddod yn ôl fesul cyfnod 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Sesiynau cynefino yn ôl yn y gwaith 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	Adolygu gweithdrefnau Adnoddau Dynol gan sicrhau bod y canlynol yn cael eu hystyried a’u cynnwys mewn perthynas â  Covid 19: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Salwch 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Hunanynysu
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gweithwyr agored i niwed (gwarchod), yn cynnwys beichiogrwydd
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Tâl salwch 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Straen 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Ffitrwydd / gallu
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Trefniadau Glanhau a Chynnal a Chadw
	 
	 

	10
	 
	Adolygu dulliau glanhau, amlder glanhau a threfniadau gwirio glanhau ac adnoddau gan sicrhau bod y canlynol yn cael eu hystyried a’u cynnwys o ran Covid 19: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Glanhau trylwyr 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Glanhau misol 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Glanhau dyddiol
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Glanhau ar hap mannau perygl uchel 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cyflwyno gweithdrefn lanhau ddyddiol â stem ar gyfer ystafelloedd newid ac yn y blaen.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Cludiant
	 
	 

	11
	 
	Ystyried gofynion cludiant
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Asesiadau risg cludiant
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Atal y Feirws
	
	

	12
	 
	Ystyried y posibilrwydd i bandemig Covid 19 ailymddangos a chyfyngiadau’r Llywodraeth yn gorfod cael eu hailgyflwyno. Adolygu’r strategaeth sydd yn ei lle er mwyn sicrhau bod y sefydliad yn medru ymdopi.  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	Adolygu asesiadau risg er mwyn sicrhau eu bod yn cynnwys rheolaeth / prosesau perthnasol a gynigiwyd o ganlyniad i arweiniad y llywodraeth  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	 
	Datblygu ffynonellau gwybodaeth er mwyn cadw i fyny â’r canllawiau diweddaraf sydd ar gael ar reoli eich ymateb i’r pandemig
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Manylion Penodol i’r Ganolfan Hamdden 
	 
	 

	 
	 
	* Darparu loceri a’u lleoliad?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Cyfleusterau newid ar agor? 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Dosbarthiadau llai o faint?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Sesiynau cynefino â’r gampfa drwy lwyfan rhithiol?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Sesiynau gwybodaeth i gwsmeriaid, sy’n cael eu llofnodi ag ildiad drwy lwyfan rhithiol?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Fydd dosbarthiadau rhithiol yn parhau? / hyfforddiant personol ar-lein?
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Staff a all fod yn dibynnu ar agweddau ffitrwydd ar gyfer gwaith yn dychwelyd yn raddol er mwyn osgoi anafiadau, e.e. therapyddion tylino 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Manylion gwasanaeth arall
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	


	Cyhoeddi ailagor
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	Cyfeiriad yr adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	Swyddog â gofal:
	 (rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*dilëwch/newidiwch fel bo angen
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rhif
	Adran
	Pwynt Gweithredu
	Pwy
	Canfod a chymryd cam
	Dyddiad Cwblhau
	Sylwadau
	
	
	

	Yr Adeilad Cyfan, yn cynnwys Gwybodaeth Cwsmeriaid
	
	
	

	1
	 
	Penderfynu ar ddyddiad ailagor y cyfleuster 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	Cyfleu’r dyddiad agor i’r cwsmeriaid – ar-lein, cyfryngau cymdeithasol, y tu allan i’r adeilad, e-bost, y wasg leol. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	Cyfleu i’r cwsmeriaid a’r aelodau y dyddiadau dechrau a phrotocolau ynghylch unrhyw newid yn y gweithrediadau arferol  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	Adolygu’r gweithdrefnau, tasgau a gwiriadau presennol a chyfarwyddiadau gweithio er mwyn sicrhau eu bod yn cyd-fynd â gofynion agor – dylai’r rhain gynnwys: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Damweiniau ac adrodd, yn cynnwys RIDDOR 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Toiledau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Glanhau a chadw tŷ - oes angen diwygio’r rhaglen lanhau, oes angen cyfleusterau hylendid personol mewn meysydd gweithgaredd?
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Parhad busnes 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Arolygiadau’r cyfleuster ac adrodd am beryglon 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Derbynfa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gofynion offer amddiffynnol personol (PPE) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cymorth Cyntaf – canllawiau adfywio diwygiedig a gweithdrefnau ymatebwyr cyntaf. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Rheoli contractau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Danfoniadau / canllawiau i gyflenwyr – trin y post neu becynnau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cael gwared â gwastraff 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cynllun Rheoli Digwyddiad Difrifol, yn cynnwys sicrhau bod yr holl fanylion cyswllt a chyswllt brys yn gyfredol 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Uned Cefnogi digwyddiadau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Diogelwch tân
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	Datblygu gweithdrefnau newydd, cyfarwyddiadau gweithio a phrosesau yn unrhyw ofynion ailagor allweddol: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Golchi dwylo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Diheintio mannau cyffwrdd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gorsafoedd diheintio, gyda chynwysyddion â phwmp a menig tafladwy i staff a chwsmeriaid wrth allanfeydd a mannau allweddol eraill 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Diogelwch COVID (os bydd angen)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gofynion ymbellhau cymdeithasol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Trin arian parod / annog taliadau digyffwrdd.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Annog archebu a thalu ar-lein 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	Cwblhau archwiliad o arwyddion ar gyfer adrannau’r staff a’r cwsmeriaid yn unrhyw ofynion ailagor allweddol: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Golchi dwylo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Diheintio mannau cyffwrdd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gofynion ymbellhau cymdeithasol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Llif arwyddion yr adeilad 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Trin arian parod / taliadau digyffwrdd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Hyrwyddo hylendid
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Ymddygiad ar gyfer cwsmeriaid ac adrodd 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Sicrhau bod arwyddion yn cael eu harddangos yn y mannau pwysig allweddol, gan gynnwys allanfeydd a mannau mynediad a lle mae cwsmeriaid yn ymgasglu 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	Ystyried sut y bydd nwyddau y gellir eu hailwerthu yn cael eu gwerthu Fydd y nwyddau i gyd yn cael eu gwerthu mewn pecynnau wedi eu selio i osgoi halogiad?
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	Ystyried sut y caiff bwyd caffi ei werthu, fydd y bwyd i gyd yn cael ei werthu mewn pecynnau wedi eu selio i atal halogiad – bwydlen gyfyngedig. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Staffio, Cyfarwyddyd a Gwybodaeth 
	 
	 
	 

	9
	 
	Cysylltu â’r staff i roi gwybod iddynt am y dyddiad ailagor 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	Cadarnhau gofynion recriwtio lle mae staff y cyfleuster wedi cael eu gwneud yn ddi-waith neu wedi gadael y sefydliad a chyfleu hynny i Adnoddau Dynol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	Dechrau unrhyw broses recriwtio 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	 
	Ystyried darparu hyfforddiant ychwanegol i’r rheiny sy’n gweithio mewn mannau hollbwysig, fel bod gan eraill y sgiliau angenrheidiol i lenwi swyddi cydweithwyr sy’n absennol 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	Datblygu a chyfleu rotâu staffio’r cyfleuster – gan gynnwys rota ar gyfer y cyfnod cyn agor ac ar ôl agor. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	 
	Hysbysu staff am eu dyddiad dechrau personol yn ôl yn y gwaith
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	 
	Cynnal asesiad risg ar gyfer y staff hynny sydd â chyflwr iechyd hunanddatganedig a allai gynyddu eu proffil risg. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	 
	Adolygu dulliau cyfathrebu a dal i roi diweddariad i’r staff am gamau sy’n cael eu cymryd i leihau’r risg o haint yn y lle gwaith a newidiadau mewn gweithdrefnau, drwy fwletinau dyddiol/wythnosol, ac yn y blaen.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	 
	Gwirio bod cymwysterau’r staff yn dal yn gyfredol gan gynnwys achubwyr bywyd, Cymorth Cyntaf a Swyddog Amddiffyn Personol – sylwer ar yr estyniadau a roddir gan gyrff dyfarnu.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	 
	Archebu lle i staff sydd angen adnewyddu eu cymwysterau ar y cwrs nesaf sydd ar gael. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	 
	Gwneud yn siŵr bod rheolwyr yn gwybod sut i ganfod symptomau’r coronafeirws (Covid 19) a’u bod yn glir ynghylch unrhyw brosesau perthnasol, er enghraifft, adrodd am salwch a thâl salwch, a gweithdrefnau rhag ofn bod rhywun yn y gweithle o bosibl wedi cael ei heintio ac angen cymryd y cam priodol.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	 
	Ystyried a chytuno a ddylai staff wisgo masgiau, menig, gorchudd wyneb
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Trefniadau Glanhau a Chynnal a Chadw
	 
	 
	 

	21
	 
	Datblygu trefn lanhau a gweithdrefnau newydd, cyfarwyddiadau gwaith a phrosesau ar gyfer: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Glanhau mewn mannau gweithgaredd lle mae cwsmeriaid yn cyffwrdd â’r offer 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Glanhau mannau cyffwrdd cwsmeriaid/staff, megis lifftiau, handlenni drysau, canllawiau, offer TG, desgiau, ffonau, tapiau a pheiriannau gwerthu a pheiriannau cyflenwi dŵr. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	 
	Cwblhau stocrestr/gwirio stoc o ddeunyddiau glanhau a chymharu â stoc y cyfnod clo. Adolygu’r lefelau fydd eu hangen i allu ymdopi os bydd yr haint yn digwydd eto / gweithdrefnau newydd a dod o hyd i gyflenwyr:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer Amddiffynnol Personol (PPE), yn cynnwys menig a ffedogau tafladwy 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cynnyrch diheintio 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cemegau glanhau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer glanhau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	23
	 
	Trefnu ar gyfer unrhyw arolygiadau allanol sydd heb eu cynnal eto i gael eu cwblhau a derbyn cadarnhad o’r dyddiadau cwblhau disgwyliedig  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	24
	 
	Adolygu trosiant aer o’r tu allan o fewn y cyfleuster / gweithgareddau a thrwy unedau aerdymheru a defnyddio ffenestri agored.

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	25
	 
	Adolygu pa mor aml y newidir hidlydd offer echdynnu aer ac aerdymheru; ynghyd â’r hyn y dylai staff ei wisgo wrth newid hidlydd a sut i gael gwared â’r rhain yn ddiogel. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Atal y Feirws
	
	
	

	26
	 
	Adolygu asesiadau risg er mwyn sicrhau eu bod yn ddilys, gyda mesurau rheoli newydd wedi eu hychwanegu.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Penodol i Hamdden
	
	
	

	 
	 
	* Dylid glanhau mewn rhannau gweithgaredd y mannau lle mae cwsmeriaid yn cyffwrdd yr offer, waliau dringo, offer y gampfa ac offer y dosbarth rhwng gwahanol ddefnyddwyr.  
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	Manylion eraill penodol i’r gwasanaeth
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	


	10-7 Diwrnod cyn Agor
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	Cyfeiriad yr adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	Swyddog â gofal:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* dilëwch/ychwanegwch/newidiwch fel bo angen
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rhif
	Adran
	Pwynt Gweithredu
	Pwy
	Canfod a chymryd cam
	Dyddiad Cwblhau
	Sylwadau
	
	
	

	Yr Adeilad Cyfan, yn cynnwys Gwybodaeth Cwsmeriaid
	
	
	

	1
	 
	Archwilio’r adeilad yn drylwyr a cherdded o gwmpas i asesu unrhyw broblemau / difrod / gollyngiadau ac yn y blaen.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Staffio, Cyfarwyddyd a Gwybodaeth i’r Staff
	 
	 
	 

	2
	 
	Rhoi cynhyrchion glanhau priodol i'r staff fel y gallant lanhau eu gorsafoedd gwaith yn aml yn ystod y dydd.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Trefniadau Glanhau a Chynnal a Chadw
	 
	 
	 

	3
	 
	Rhaglen o lanhau’r cyfleuster yn drylwyr a meysydd hollbwysig i gwsmeriaid gan gynnwys:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* toiledau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* lifftiau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* arlwyo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* mannau eraill a gyffyrddir yn aml
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	Rhoi systemau trin aer ac aerdymheru ar waith, glanhau hidlyddion ac yn y blaen.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	Ail-gomisiynu'r systemau dŵr poeth a gwresogi’r adeilad, gan ddilyn yr arweiniad ar reoli clefyd y Llengfilwyr a gafwyd yn ystod y briff gwybodaeth am gau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	Troi offer trydan allweddol ymlaen a’i brofi er mwyn sicrhau ei fod yn gweithio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	Cwblhau'r holl archwiliadau mewnol i sicrhau bod y cofnodion yn gyfredol:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Larwm tân
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Diffoddyddion a blancedi tân
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Goleuadau argyfwng
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Systemau taenellu
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Clefyd y Llengfilwyr
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Asbestos
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Trydan
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Larymau cymorth mewn argyfwng a chortynnau tynnu
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Systemau canfod boddi / camerâu achubwyr bywydau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	Ailgychwyn unrhyw gontractau sydd wedi'u canslo neu eu hatal dros dro:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Casgliadau bin
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Rheoli plâu
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Biniau deunyddiau mislif a chlytiau babi
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Diogelwch / CCTV
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Casglu arian
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Trwyddedau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Atal y Feirws
	
	
	

	9
	 
	Adolygu asesiadau risg er mwyn sicrhau eu bod yn ddilys lle mae newidiadau wedi bod i fesurau rheoli
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Penodol i Hamdden
	 
	 
	 

	 
	 
	Rhaglen o lanhau’r cyfleuster yn drylwyr a mannau hollbwysig i gwsmeriaid gan gynnwys:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* ystafelloedd newid
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	* cawodydd
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	* ochr y pwll
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	Rhaglen o lanhau’r mannau gweithgarwch yn drylwyr a lle mae'r offer, gan gynnwys:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Campfa ac offer
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Stiwdio ac offer y dosbarth ffitrwydd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Y neuadd chwaraeon a’r offer
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Y wal ddringo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Ystafelloedd cyfarfod
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Mannau chwarae meddal a phyllau peli
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cestyll bownsio a phethau chwyddadwy
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Trampolinau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Peiriannau hapchwarae
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Archwilio a glanhau offer pwll:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gorchuddion y pwll
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Pethau chwyddadwy
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Byrddau deifio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Pethau ar gyfer arnofio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Bandiau breichiau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer achub
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cadeiriau achubwyr bywyd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Dechrau llenwi a chynhesu unrhyw ddŵr pwll yr oedd ei dymheredd wedi'i ostwng yn ystod y cyfnod clo (tymheredd yr aer i gael ei godi yn unol â thymheredd dŵr y pwll er mwyn cynnal gwahaniaeth o 1 gradd o leiaf)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Trefnu prawf am glefyd y Llengfilwyr ar gyfer y system ddŵr a’r pwll sba
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Archwiliad llawn a glanhau holl offer y pwll a’r Sba:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Llinellau dosio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Basgedi hidlo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Stilwyr
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Tiwbiau a phibellau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* % UV 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Lefelau stoc diheintio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* PAC yn ôl ymlaen
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Trefnu prawf dŵr bacteriolegol ar gyfer y pwll nofio/pwll y sba a chadarnhau'r dyddiad y disgwylir y canlyniadau 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Cwblhau ôl-olchi holl hidlyddion y pwll /Sba
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Cydbwysedd dŵr y pwll i gael ei gadw nes ei fod yn agor, cwblhau profion pwll a sba yn rheolaidd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Troi offer trydan allweddol ymlaen a’i brofi i sicrhau ei fod yn gweithio a rhedeg yr holl nodweddion o bryd i’w gilydd:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cwterydd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Bwmau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Lloriau symudol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* A nodweddion eraill y pwll
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Troi offer trydan allweddol ymlaen a’i brofi i sicrhau ei fod yn gweithio:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer arlwyo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer campfa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer theatr
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Ystafelloedd iechyd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Byrddau pêl-fasged y neuadd chwaraeon ac offer chwaraeon trydan arall
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Pwysedd bagiau aer chwyddadwy 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer swyddfa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer derbynfa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Cwblhau'r holl archwiliadau mewnol i sicrhau bod y cofnodion yn gyfredol:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Systemau canfod boddi/camerâu achubwyr bywydau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Manylion eraill penodol i’r gwasanaeth
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	


	7-1 Diwrnod cyn Agor
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	Cyfeiriad yr adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	Swyddog â gofal:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* dilëwch/ychwanegwch/newidiwch fel bo angen
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rhif
	Adran
	Pwynt Gweithredu
	Pwy
	Canfod a chymryd cam
	Dyddiad Cwblhau
	Sylwadau
	
	
	

	Yr Adeilad Cyfan, yn cynnwys Gwybodaeth Cwsmeriaid
	
	
	

	1
	 
	Cwblhau stocrestr/gwiriad stoc o nwyddau arlwyo, nwyddau i'w hailwerthu, stoc gwerthu, sylweddau glanhau
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	Archebu bwyd ar gyfer dyddiad ailagor
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Staffio, Cyfarwyddyd a Gwybodaeth 
	 
	 
	 

	3
	 
	Ymgymryd â hyfforddiant gloywi staff mewn NOPs/EAPs ac unrhyw newidiadau Iechyd a Diogelwch allweddol o ganlyniad i Covid 19
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Staff i gyfeirio cwsmeriaid i ddefnyddio'r diheintydd dwylo wrth y mannau cyrraedd a gadael a mannau allweddol eraill hollbwysig
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Staff i roi cyfarwyddyd i gwsmeriaid i sychu a diheintio offer ar ôl ei ddefnyddio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Staff i roi cyfarwyddyd i gwsmeriaid ynghylch pellter cymdeithasol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Staff i gael cyfarwyddyd sut i olchi eu dwylo'n effeithiol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Staff i gael eu hannog i beidio ag ysgwyd llaw ac osgoi  cyfarch pobl mewn ffordd bersonol agos 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	Ymgymryd â hyfforddiant staff ynghylch sut i ddelio â chwsmeriaid sy’n pesychu neu ddim yn cymryd rhagofalon pellhau cymdeithasol  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	Hyfforddi staff yn unrhyw brosesau ail-agor diwygiedig gan gynnwys:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Trefniadau glanhau newydd a chynhyrchion glanhau newydd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Golchi dwylo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Diheintio pwyntiau cyffwrdd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gofynion ymbellhau cymdeithasol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Ymdrin ag arian / taliadau digyswllt
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Hyrwyddo hylendid da
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Gweithdrefnau newydd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Cyfarwyddiadau gwaith newydd ac yn y blaen.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Trefniadau Glanhau a Chynnal a Chadw
	 
	 
	 

	6
	 
	Gwirio a sicrhau bod y cyfleuster cyfan yn cael ei lanhau a'i ddiheintio'n llawn
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	Arlwyo:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Gwirio a chael gwared ar unrhyw fwyd heibio sydd wedi mynd yn hen, mynd heibio ei ddyddiad ‘defnyddio erbyn’, a’i ddyddiad ‘gorau cyn’. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Glanhau'r gegin, storfeydd, mannau gweini a’r bar yn drylwyr a’u diheintio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Gwirio dyddiadau ar labeli’r stoc o fwyd a diod a sicrhau bod yna gyflenwad digonol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Dadmer rhewgelloedd 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Glanhau a newid yr olew yn y sosban ffrio ddofn (os na chafodd ei gwagio wrth gau i lawr)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Rinsio a glanhau’r peiriant golchi llestri
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Dadmer a glanhau peiriannau rhew 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Gwirio a chael y rhewgell a’r oergelloedd i fyny i’r tymheredd cywir
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Glanhau tyllau aer mewn canopïau uwchben
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Glanhau ac ailgychwyn pibellau cwrw
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Glanhau peiriannau coffi a pheiriannau diodydd iâ yn drylwyr
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Glanhau arddangosiadau bwyd a diod yn drylwyr, gan gynnwys cypyrddau oer
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Glanhau peiriannau gwerthu diodydd poeth yn drwyadl
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	Darllen mesuriadau cyfleustodau a’u chymharu â’r darlleniadau cyn y cyfnod clo  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	Gwirio clociau, gosodiadau BMS, gosodiadau amseru ac yn y blaen er mwyn sicrhau eu bod wedi newid i amser yr haf
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	Sicrhau bod y CCTV i gyd yn gweithio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	Cwblhau'r holl dasgau a gwiriadau cyfnodol er mwyn sicrhau bod y cofnodion yn gyfredol gan gynnwys: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Archwiliadau agored
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Mannau ymgynnull yn achos tân
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Llwybrau tân
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Archwiliadau iechyd a diogelwch, fel ysgolion, pecyn cymorth cyntaf, diffibriliwr
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Pecyn Rheoli Digwyddiadau Difrifol - Bag Brys
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	* Offer arall
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Atal y Feirws
	
	
	

	12
	 
	Adolygu asesiadau risg i sicrhau eu bod yn ddilys lle mae newidiadau yn awr yn y mesurau rheoli
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Penodol i Hamdden
	
	
	

	 
	 
	Staff achub bywyd y pwll i gwblhau prawf cymhwysedd ac unrhyw hyfforddiant sy’n cael ei argymell gan eu corff dyfarnu. Dylid cofnodi pob hyfforddiant.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Achubwyr bywyd a swyddogion cymorth cyntaf i gael eu hyfforddi yn y protocolau CPR a argymhellir ac a gyhoeddir gan eu cyrff dyfarnu perthnasol o ganlyniad i Covid 19.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Offer a phympiau’r pwll yn gweithio’n llawn
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Cwblhau prawf dŵr cytbwys ar ddŵr y pwll
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Cwblhau'r holl dasgau a gwiriadau cyfnodol er mwyn sicrhau bod y cofnodion yn gyfredol gan gynnwys: 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	* Gwiriadau offer campfa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Offer achub pwll
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Archwiliadau trampolîn
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	* Archwiliadau pethau chwyddadwy
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Manylion eraill penodol i’r gwasanaeth
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	


	Agor a Thu Hwnt
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adeilad:
	(rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	Cyfeiriad yr adeilad:
	((rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	Swyddog â gofal:
	((rhowch yr enw yma)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* dilëwch/ychwanegwch/newidiwch fel bo angen
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rhif
	Adran
	Pwynt Gweithredu
	Pwy
	Canfod a chymryd cam
	Dyddiad Cwblhau
	Sylwadau
	
	
	

	Yr Adeilad Cyfan, yn cynnwys Gwybodaeth Cwsmeriaid
	
	
	

	1
	DIWRNOD AGOR
	Dilyn eich prosesau arferol (neu newydd) wrth agor a chau’r adeilad 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Atal y Feirws
	
	
	

	2
	 
	Adolygu'r cynllun ymateb a'r cynllun ailddechrau yn rheolaidd er mwyn sicrhau nad oes angen newid y gweithdrefnau a chyflwyno mesurau rheoli ychwanegol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	Cadw i fyny â chanllawiau newydd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	Adolygu asesiadau risg i sicrhau eu bod yn ddilys lle mae newidiadau newydd mewn mesurau rheoli
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	Cynllunio ar gyfer haint yn y dyfodol
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


