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Pennod 2: Y Gweithlu


Chapter 1: Leadership

Pennod 2: Y Gweithlu
Matrics 2.1:Recriwtio a Chadw staff
Cwmpas 
Beth sydd yn y matrics hwn?
Agwedd allweddol ar lywodraethu clinigol da ar gyfer Practis yw bod ganddo brosesau effeithiol ar gyfer recriwtio a chadw'r holl staff.  
Hysbysebu swyddi 
Prosesau recriwtio 
Polisïau cydraddoldeb ac amrywiaeth yn cael eu cymhwyso 
Hyfforddiant sefydlu 
Ymgysylltu a chefnogi staff locwm 
Cadw staff/Meddygon Teulu 
Cynllunio ar gyfer olyniaeth 

Beth sydd ddim yn y matrics hwn?
  Cynllunio gwasanaethau (a drafodir ym Mhennod 1: Arweinyddiaeth) 

Cwestiynau Allweddol i'w hystyried ar gyfer y Matrics hwn 
Sut mae'r Practis yn dangos ei fod yn defnyddio prosesau teg a chyfreithiol ar gyfer yr holl recriwtio i wneud y gorau o'r gronfa dalent y gall ddewis ohoni? 
Sut mae'r Practis yn dangos bod ganddo brosesau i wirio bod yr holl staff newydd yn gymwys i wneud y swydd, yn cael caniatâd cyfreithiol i wneud y swydd, wedi'u cofrestru gyda chorff proffesiynol heb gyfyngiad, ac yn cael eu hindemnio'n ddigonol? 
Sut mae'r Practis yn sicrhau bod pob aelod newydd o staff yn cael profiad cadarnhaol o'r practis yn ystod eu dyddiau cyntaf yn y gwaith, ac yn teimlo’n rhan o’r tîm gofal sylfaenol? Sut mae effeithiolrwydd yn cael ei ddangos? 
Sut mae'r practis yn sicrhau bod staff locwm yn cael eu hysbysu am unrhyw newidiadau sylweddol i bolisi’r Practis neu bolisi lleol? Sut mae sicrwydd ei fod yn gweithio? 
Sut mae'r broblem o gadw staff/meddygon yn cael ei datrys? 
A yw Partneriaid y Practis wedi bod yn rhan o unrhyw gynllunio olyniaeth ar gyfer y Practis?  
Sut mae'r Practis yn sicrhau bod y tîm cyfan yn gweithio o fewn cwmpas llawn eu practis, yn deall eu cyfraniad i'r Practis, ac yn teimlo eu bod yn cael eu parchu, eu gwerthfawrogi a'u bod yn hanfodol?
 
Hunanasesiad ar lefel 1 ar gyfer y matrics hwn 					 

Lefel 1:  Dim sicrwydd. Ni all y Practis ddangos bod y Practis wedi cyflawni unrhyw un o'r lefelau eraill, ond mae'r Practis yn gweithio tuag ato.

Sylwch fod geiriad y lefel hon yn parhau'n uchelgeisiol. Dewiswch y lefel hon os na all y practis fodloni'r meini prawf ar gyfer lefel 2. 
 
Beth i'w ddangos i hunanasesu fel lefel 2 ar gyfer y matrics hwn?
 
Lefel 2: Sicrwydd Cyfyngedig. Gall y Practis ddangos rhai elfennau o broses (e.e. fframwaith, rhestr wirio, polisi neu brotocol, hyfforddiant staff, cynllun, mesurau, arweinydd practis a enwir ar gyfer y prosiect), ond nid yw’r Practis wedi cwblhau cylch eto. 

 
Gallai enghreifftiau (nid rhestr gynhwysfawr) sy’n bodloni hunanasesiad lefel 2 gynnwys: 
Hysbysebu swyddi – O fewn y flwyddyn ddiwethaf, mae'r Practis wedi llunio / adolygu polisi recriwtio sy'n disgrifio’r ffordd y bydd yn sicrhau bod yr holl hysbysebion swyddi a phrosesau recriwtio yn bodloni gofynion Deddf Cydraddoldeb 2010. Fodd bynnag, mae Rheolwr y Practis wedi dirprwyo'r tasgau hyn i ddirprwy ac wedi bod yn rhy brysur i edrych ar y rhestrau gwirio i weld a yw'r Practis wedi cydymffurfio. 
Prosesau recriwtio - Mae gan Reolwr y Practis restr wirio ar gyfer statws corff cofrestru, statws rhestr perfformwyr, statws indemniad gyda phob recriwt parhaol newydd, ac yn ei gofnodi yn eu ffeiliau. Ond nid ar gyfer staff locwm. 
Hyfforddiant sefydlu - Er bod gan y Practis bolisi sefydlu, does dim proses ar gyfer gwirio a yw'r recriwt newydd yn elwa ohono neu'n bodloni cymwyseddau hanfodol.  
Cefnogi staff locwm - Mae gan y Practis becyn locwm mewn blwch ffeiliau, a rhoddwyd cyfrifoldeb i'r partner iau am ei ddiweddaru, ond nid oes mynegai o gynnwys na dyddiadau’r adolygiad diwethaf.  
Ymgysylltu staff locwm - Mae Nyrs locwm rheolaidd y Practis a’r Meddyg Teulu locwm yn cael eu hannog i fynychu cyfarfod addysg y practis amser cinio, ond ni ofynnir iddynt gyflwyno achos na chyfrannu at bynciau, felly nid oes tystiolaeth o ymgysylltu.  
Cadw - Y llynedd, bu'n rhaid i'r Practis ddefnyddio asiantaeth i ddod o hyd i ddau feddyg rhan amser i lenwi swyddi meddygon teulu cyflogedig, ar ôl methu â denu ymgeisydd addas ar gyfer swydd wag yn y bartneriaeth. Fe wnaeth un o'r meddygon hyn ymddiswyddo bedwar mis ar ôl dechrau ei swydd. Cynhaliwyd cyfweliad ymadael, a chynhaliwyd trafodaeth gyda'r meddyg arall sy'n dal yn y swydd. O ganlyniad, canfuwyd y gellid gwneud newidiadau a allai wella cyfraddau cadw. Fodd bynnag, nid yw'r Practis yn gallu gwerthuso eto a allai'r newidiadau hyn fod yn effeithiol.  
Cynllunio olyniaeth - Mae wedi dod i sylw Rheolwr y Practis bod dau o'r prif feddygon teulu i fod i gyrraedd oedran ymddeol o fewn 12 mis i'w gilydd ymhen 5 mlynedd. Penderfynir sefydlu cyfres o gyfarfodydd Partneriaid dros y 12 mis nesaf yn benodol i fynd i'r afael â'r mater hwn ond nid ydynt eto wedi cael unrhyw eglurder ar benderfyniadau i'w gwneud wrth gynllunio olyniaeth.  

Gallai dogfennau i gefnogi enghreifftiau o'r fath gynnwys polisïau recriwtio a rhestrau gwirio, protocolau sefydlu a rhestrau gwirio, pecyn locwm ar-lein gyda mynegai cyfredol, nodiadau cyfweliad ymadael, trafodaethau cynllunio olyniaeth wedi'u cofnodi, ac ati. 

DS:  Nid yw hunanasesiad Lefel 2 yn gofyn bod bob un o'r pynciau a restrir uchod o dan Cwmpas, na'r dogfennau/elfennau a nodir uchod o dan enghreifftiau, wedi cael sylw llawn. Mater i'r Practis yw ystyried pa mor gynhwysfawr i fynd i'r afael â'r rhain ar gyfer lefelau aeddfedrwydd uwch hunanasesiadau.  

Beth i'w ddangos i hunanasesu fel lefel 3 ar gyfer y matrics hwn?
 
Lefel 3: Sicrwydd Rhesymol. Gall y Practis ddangos bod y Practis wedi cwblhau cylch dysgu fel practis a gwneud newidiadau i brosesau o ganlyniad i hynny.

Gan ddechrau gyda'r hunanasesiad lefel 2, yna mae'n dilyn y byddai gwneud gwerthusiad, ac yna myfyrio a gweithredu arno, yn galluogi hunanasesu fel lefel 3. Gallai'r gwerthusiad fod yn archwiliad neu’n gylch dysgu fel CGAG, archwiliad clinigol, prosiect gwella ansawdd, neu DDdA gyda chynllun gweithredu wedi'i gwblhau. 
 
Os yw'r broses yn cynnwys adolygu'r newidiadau hynny flwyddyn ar ôl blwyddyn ac yn ymdrin ag ystod eang o bolisïau ac yn cynnwys y tîm ehangach, yna gallai’r Practis ystyried bod hyn yn bodloni lefel 4.  
 
Gallai enghreifftiau (nid rhestr gynhwysfawr) sy’n bodloni hunanasesiad lefel 3 gynnwys: 
Hysbysebu ar gyfer swyddi / proses recriwtio - Mae Rheolwr Practis yn arwain adolygiad blynyddol o'r holl recriwtio yn ystod y flwyddyn ddiwethaf, gan gynnwys cwblhau'r rhestr wirio, a yw dogfennau'n cydymffurfio â'r ddeddfwriaeth ddiweddaraf, a yw unrhyw gwynion neu ddigwyddiadau sy'n ymwneud â recriwtio wedi'u datrys yn llawn, ac yn cyflwyno crynodeb i'r Partneriaid. 
Hyfforddiant sefydlu - Caiff yr holl recriwtiaid newydd eu harolygu am eu hadborth ar brofiadau sefydlu ac adolygir yr adborth gan dîm y Practis a'i ddefnyddio i newid y broses sefydlu ar gyfer y recriwt nesaf. 
Cefnogi staff locwm - Gofynnwyd i staff locwm am adborth dienw ar eu profiadau o weithio yn y Practis, rhennir y canfyddiadau gyda Phartneriaid a gwneir newidiadau i gefnogi staff locwm a gwella cyfathrebu. 
Llwybrau gyrfa/cynllunio olyniaeth Mae staff wedi cael cynnig cyfle i drafod eu datblygiad proffesiynol a phersonol unwaith ac erbyn hyn mae ganddynt gynllun datblygu proffesiynol i gefnogi eu datblygiad yn unol ag anghenion y practis a'i boblogaeth.
 
Gallai dogfennau i gefnogi enghreifftiau o'r fath gynnwys: 
Cofnodion cyfarfod partneriaeth 
Canlyniadau arolwg – a dogfennu o gamau gweithredu a gymerwyd  
Casglu canlyniadau adborth gan staff locwm, a chamau gweithredu a gymerwyd ar ôl trafod y rhain. 
 
Beth i'w ddangos i hunanasesu fel lefel 4 ar gyfer y matrics hwn?

Lefel 4: Sicrwydd Sylweddol. Gall y Practis ddangos bod tîm y practis yn gweithio gyda system fonitro effeithiol, gyda chylchoedd dysgu lluosog ar draws ehangder y matrics.

Myfyrio ar 
lefel 2 yn benderfyniad i weithredu newid, ond heb werthusiad 
lefel 3 yn newid ar waith gyda gwerthusiad wedi'i gofnodi 
lefel 4 fyddai fod newid wedi ei weithredu gyda thystiolaeth o werthusiad dro ar ôl tro a chyfranogiad ehangach tîm y practis. Bydd hyn yn cyd-fynd â nifer o newidiadau sydd wedi ymwreiddio'n gadarn yn niwylliant y practis ac mae bellach yn fusnes fel arfer. 
 
Gallai enghreifftiau (nid rhestr gynhwysfawr) sy’n bodloni hunanasesiad lefel 4 gynnwys: 
Hysbysebu ar gyfer swyddi / Proses recriwtio - Adolygodd ei bolisïau a'i brosesau recriwtio dro ar ôl tro dros y blynyddoedd, a gwnaeth newidiadau yn brydlon i sicrhau eu bod yn cydymffurfio â deddfwriaeth ac arfer gorau a thrafododd newidiadau gyda'r partneriaid mewn cyfarfodydd gyda chofnodion.
Proses recriwtio - Gan ddarganfod nad oedd meddyg teulu locwm ar y rhestr perfformwyr meddygol yng Nghymru, ymchwiliodd Rheolwr y Practis i’r ffordd yr oedd prosesau'r Practis wedi methu hyn a chymryd camau i wella'r broses wirio wrth recriwtio staff locwm, gan rannu canfyddiadau gyda'r Partneriaid. A yw'r locwm ar y rhestrau perfformwyr meddygol a’r Hyb Staff Locwm a chofnodi’r gwiriad a'r adroddiadau yn ôl i'r partneriaid bob 6 mis, ac felly'n dangos sawl cylch dysgu yn hawdd. 
Cadw– Mae'r Practis wedi datblygu ac yn croesawu diwylliant sy'n anelu at gynyddu morâl, ymgysylltiad a lles tîm i'r eithaf. Mae staff yn teimlo eu bod yn cael eu parchu, eu cefnogi a'u gwerthfawrogi, ac yn cael eu hannog i drafod cyfleoedd datblygiad personol o fewn y system arfarnu a'r tu allan iddi.  Mae gan y Practis ymagwedd soffistigedig tuag at y mater hwn a gall ddangos blynyddoedd o gyfweliadau ymadael ac ymyriadau eraill gyda chamau gweithredu’n cael eu cymryd pan fo'n briodol, y profwyd eu bod yn gwella gallu'r Practis i gadw staff/meddygon. 
Fel arfer, bydd gan bractis sy’n hunanasesu ar lefel 4 enghreifftiau lluosog ar gyfer y matrics hwn yn hytrach na dibynnu ar un categori o newid gyda chylchoedd lluosog. Os nad oes sicrwydd a yw'r practis yn bodloni’r maen prawf "sicrwydd sylweddol" hwn, dewiswch hunanasesiad lefel 3, ac anelu at lefel 4 pan fydd mwy o dystiolaeth i sicrhau hyn.   
Beth i'w ddangos i hunanasesu fel lefel 5 ar gyfer y matrics hwn?
 
Lefel 5: Enghraifft. Gall y Practis ddangos bod gan y Practis system fonitro effeithiol, gyda chylchoedd dysgu lluosog, A gall y Practis ddangos bod y Practis wedi trafod y dysgu gyda chymheiriaid y tu allan i'r Practis (e.e. mewn cyfarfod Cydweithredfa/Clwstwr GMC, Cydweithredfa Nyrsio Gofal Sylfaenol, Asesiad Hyfforddiant Safle Practis Meddyg Teulu ac ati).


Byddai hyn yn gofyn am rywfaint o ddilysu'r gwaith yn allanol. Gallai hyn gynnwys rhannu'r gwaith gyda chydweithredfa / clwstwr GMC a derbyn adborth gan aelodau, adolygiad cymheiriaid gan Bractis arall, neu arolygiad gan gorff swyddogol fel AGIC neu Llais. Dylai'r gwaith eisoes fod wedi bodloni'r gofynion ar gyfer lefel 4 - h.y. mwy nag un cylch dysgu - felly ni fyddai rhannu cylch dysgu heb ei ddatblygu yn cyfrif ar gyfer lefel 5.   
  
O ystyried yr anawsterau a wynebir gan Practisau Cyffredinol Cymru o ran recriwtio a chadw, bydd rhannu unrhyw ddoethineb y mae'r Practis wedi'i gronni yn y meysydd hyn yn hanfodol bwysig i gydweithwyr mewn mannau eraill yng Nghymru.  
 
Gallai enghreifftiau (nid rhestr gynhwysfawr) sy’n bodloni hunanasesiad lefel 5 gynnwys: 
Mynychodd Rheolwr y Practis a Phartner gyfarfod cydweithredol a thrafod eu hanawsterau wrth recriwtio. Rhannu'r polisi recriwtio, rhestrau gwirio a chasgliadau cryno o gylchoedd dysgu lluosog. Rhoddodd cymheiriaid o Bractisau eraill adborth adeiladol ar y system a llwyddodd Rheolwr y Practis i newid y broses recriwtio, tra bod Practisau eraill wedi mabwysiadu canllawiau'r Practis. 
O gofio'r rheidrwydd ledled Cymru i wella cyfraddau cadw staff, yn enwedig meddygon teulu a nyrsys practis, mae gan y practis rai datblygiadau arloesol (o ganfod ffeithiau o gyfweliadau ymadael efallai) y mae'n dymuno eu rhannu gyda chydweithredfa y GMC.  
Mae'r Practis wedi rhannu’r doethineb y mae wedi ei gronni ar gynllunio olyniaeth gyda phractisau eraill sy'n wynebu'r un materion. 
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Dogfennau enghreifftiol a gyflwynwyd gan bractisau yng Nghymru 
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