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Mae'r polisi hwn yn esbonio'r rhaglen lleoliad profiad gwaith ar gyfer staff a darpar fyfyrwyr mewn lleoliad profiad gwaith. Gall y rhai sydd â diddordeb mewn gwirfoddoli yn Archifau Gwent ddod o hyd i ragor o wybodaeth o yn ein Polisi Gwirfoddolwyr. 

Diffinnir lleoliadau profiad gwaith yn Archifau Gwent fel cyfleoedd tymor byr, penodol i'r rhai sy'n chwilio am ddealltwriaeth o'r sector archifau neu sydd eisiau ennill profiad yn y sector archifau. Ein nod yw darparu lleoliadau amrywiol a boddhaol sy'n rhoi trosolwg cytbwys o sut mae ein gwasanaeth archifau yn gweithredu. 

Mae lleoliadau'n gyfle gwerthfawr i helpu i hyrwyddo tri llinyn cenhadaeth Archifau Gwent – casglu, cadw a gwneud archifau hygyrch. Yn gyfnewid, rydym yn cynnig y cyfle i wella profiad a chyflogadwyedd sawl sy’n cael lleoliad, yn ogystal â chwrdd â phobl newydd a rhyngweithio ag archifau hanesyddol unigryw. 
 
Mae'r polisi hwn yn cydnabod y cyfraniad mae pobl mewn lleoliadau gwaith yn ei wneud i'n gwaith, o ran yr amser a'u sgiliau, ac yn gwneud yn glir ein hymrwymiad i'w cefnogi yn ystod eu hamser gyda ni. Bydd Archifau Gwent bob amser yn gweithredu yn unol â chyfle cyfartal mewn perthynas â recriwtio a chefnogi pobl i leoliadau profiad gwaith.
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· Sefydlu fframwaith ar gyfer cyflenwi a chefnogi lleoliadau profiad gwaith

· Rhoi cyfleoedd cadarnhaol i bobl mewn lleoliadau profiad gwaith ddatblygu sgiliau a hyder i gefnogi Archifau Gwent

· Rhoi lle croesawgar, diogel a chefnogol i bobl mewn lleoliadau profiad gwaith

· Sicrhau fod ymgeiswyr a phobl mewn lleoliadau’n cael eu trin yn deg ac yn gyson a’u bod yn derbyn cyfarwyddyd cyn, a chefnogaeth yn ystod eu lleoliadau.

· Cydnabod rolau, hawliau a chyfrifoldebau’r gwasanaeth a’r person mewn lleoliad profiad gwaith.
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Bwriad lleoliadau profiad gwaith yw cynnig lleoliadau tymor byr, penodol sy'n darparu trosolwg amrywiol o'r gwasanaeth archifau. Mae'r amseroedd a'r hyd yn dibynnu ar gapasiti staffio yn Archifau Gwent ac anghenion yr unigolyn. Yn bennaf, bydd y lleoliad yn cynnwys rhai neu'r cyfan o'r canlynol; 

· Sut mae Archifau Gwent yn gweithredu ym mlaen y tŷ a thu ôl i’r llenni – cyfle i gysgodi yn yr Ystafell Ymchwil a chynorthwyo gydag adfeddiannu dogfennau. 

· Hyfforddiant trin dogfennau a’r cyfle i gynorthwyo gyda glanhau ac ail-becynnu cofnodion i helpu i sicrhau eu bod yn cael eu gwarchod, eu cadw a’u bod ar gael yn hygyrch yn y tymor hir.

· Cyflwyniad i dderbyn casgliadau newydd a’r broses gatalogio, gyda chyfle i restru casgliad bach.

· Cyfle i gyfrannu at brosiectau amrywiol fel negeseuon cyfryngau cymdeithasol, paratoi prosiectau gwirfoddolwyr a digwyddiadau estyn allan. 

· Goruchwyliaeth gan aelod cymwys o staff a fydd yn gyfrifol am gydlynu’r lleoliad. Nhw fydd y pwynt cyswllt cyntaf ar gyfer lleoliadau, er y bydd aelodau eraill o’r staff yn ymwneud â rhoi cyfarwyddyd a chefnogaeth ar unrhyw adeg. 
 
Mae pob gweithgaredd yn gofyn am lefelau gwahanol o gefnogaeth a goruchwyliaeth.
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Bydd ceisiadau’n cael eu gwneud drwy ffurflen gais a thrafodaeth anffurfiol cyn cynnig lleoliad.  Bydd hyn yn rhoi cyfle am asesiad anffurfiol ar y ddwy ochr ac i ystyried opsiynau posibl.  

Ni ddisgwylir i bobl mewn lleoliadau feddu ar unrhyw wybodaeth neu brofiad blaenorol o weithio mewn archif. Fodd bynnag, dylent fod ag ystod o sgiliau a diddordebau;

· Diddordeb mewn treftadaeth a/neu mewn dilyn gyrfa yn y sector treftadaeth

· Gallu i weithio fel rhan o dîm ac yn annibynnol

· Dull cydwybodol o weithio
 
Bydd pawb mewn lleoliad yn mynd trwy broses sefydlu cyn dechrau ar eu gweithgareddau. Bydd hyn yn cynnwys;
 
· Trosolwg cryno o Archifau Gwent, ein casgliadau ac amcanion y gwasanaeth.

· Taith o gwmpas yr adeilad gyda gwybodaeth am y cyfleusterau fel ystafelloedd seibiant a lluniaeth, a threfniadau fel gadael os bydd tân.

· Gwybodaeth iechyd a diogelwch gan gynnwys cymorth cyntaf a hysbysu staff os bydd problem.

· Trosolwg o’r lleoliad a chyflwyniad i’r prosiectau y byddan nhw’n ymgymryd â nhw, gydag esboniad mwy manwl o gyfrifoldebau’r sawl mewn lleoliad a’r cydlynydd.

· Hyfforddiant trin dogfennau

Ar ddiwedd y sefydlu, bydd Ffurflen Cytundeb yn cael ei llofnodi gan y ddwy ochr, a darperir copi iddynt. 

Mae Archifau Gwent yn cydnabod hawl y sawl mewn lleoliad i dynnu'n ôl ar unrhyw adeg heb ymrwymiad. Bydd y sawl yn y lleoliad yn cael cynnig cyfweliad ymadael ar ôl gadael.  
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Gall pawb mewn lleoliad ddisgwyl; 
· Aelod enwebedig o staff fel pwynt cyswllt 
· Sefydlu cyflawn, wedi ei gofnodi, gydag esboniad clir o’r hyn y byddan nhw’n ei wneud a pham  
· Hyfforddiant sy’n briodol i’w tasg 
· Diweddariadau rheolaidd gyda’u haelod o staff enwebedig 
· Awyrgylch gwaith diogel ble byddan nhw’n cael eu trin â pharch, urddas a heb unrhyw fath o wahaniaethu
· Cyfarwyddyd a chefnogaeth 
· I ni wrando ar unrhyw adborth, cadarnhaol neu negyddol, a bod unrhyw sylwadau neu gwynion yn cael eu trin trwy weithdrefnau corfforaethol a sefydlwyd 
· Bod staff yn ceisio a datrys unrhyw anawsterau sy’n codi wrth ymgymryd â lleoliad gyda’r gwasanaeth 
· Tasgau a ddiffinnir yn eglur 
· Geirda i gefnogi ceisiadau am waith yn y dyfodol 

Mae Archifau Gwent yn disgwyl fod pobl sy’n gwneud profiad gwaith yn;
· Dangos cwrteisi i aelodau’r staff a gwirfoddolwyr eraill 
· Helpu Archifau Gwent i gyflawni eu cenhadaeth  
· Ymgymryd â’r hyfforddiant a roddir ar gyfer y rôl  
· Dilyn gweithdrefnau a safonau Archifau Gwent, gan gynnwys iechyd a diogelwch a chyfleoedd cyfartal, mewn perthynas â’u staff, gwirfoddolwyr a defnyddwyr 
· Bodloni gofynion o ran amser a’r safonau y cytunwyd arnynt a rhoi rhybudd rhesymol fel y gall trefniadau eraill gael eu gwneud pan nad yw hyn yn bosibl 
· Rhoi adborth rheolaidd, gan gynnwys ar ddiwedd y prosiect neu ddiwedd y gwirfoddoli, a mynegi unrhyw bryderon wrth staff 
· Cytuno fod unrhyw waith a gwblheir yn y rôl yma’n hawlfraint Archifau Gwent 
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Bydd y gwaith y bydd pobl mewn lleoliadau’n ei wneud yn cynnwys y cofnodion hynny yn unig sy'n agored ac yn hygyrch i'r cyhoedd. Ni fydd pobl mewn lleoliadau profiad gwaith yn gweithio gyda chofnodion caeedig neu rai sy'n cynnwys gwybodaeth gyfrinachol. Fodd bynnag, bydd pob unigolyn yn cael ei friffio ar fesurau diogelwch wrth ddefnyddio'r Ystafell Ymchwil ac ar weithio gyda gwybodaeth gyfrinachol fel rhan o'u sefydlu.
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Mae Archifau Gwent yn dilyn Polisi Iechyd, Diogelwch a Lles Corfforaethol Cyngor Bwrdeistref Sirol Torfaen. Bydd pobl mewn lleoliadau yn cael yr hyfforddiant angenrheidiol i'w galluogi i gyflawni eu tasgau'n ddiogel heb roi eu hunain neu eraill mewn perygl.  Rhaid i bobl ar leoliadau profiad gwaith fabwysiadu arferion gwaith diogel gyda sylw priodol i'w Hiechyd a'u Diogelwch a'u cyfrifoldeb tuag at eraill.  Bydd codi ymwybyddiaeth o hyn yn rhan o'r sefydlu.

Mae staff Archifau Gwent yn derbyn hyfforddiant rheolaidd ar ddiogelu ac yn dilyn Polisi Corfforaethol a Chanllawiau Cyngor Bwrdeistref Sirol Torfaen ar gyfer Diogelu Plant, Pobl Ifanc ac Oedolion mewn Perygl. 
 
Bydd Asesiadau Risg hefyd yn cael eu cynnal ar weithgareddau gwaith a lleoliadau profiad gwaith yn y gweithle. Bydd unrhyw risgiau gweddilliol a nodwyd yn cael eu hystyried wrth hyfforddi pobl mewn lleoliadau. 
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Mae Archifau Gwent yn dilyn Cod Ymddygiad Cyngor Bwrdeistref Sirol Torfaen.
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Cymeradwywyd y Polisi hwn gan Gyd-bwyllgor Archifau Gwent ym mis Medi 2025. Bydd yn cael ei adolygu eto ym mis Medi 2028 neu'n gynt os yw'r amgylchiadau'n mynnu.
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