Rhan o “Arweiniad ar Reoli Perfformiad: 3. Arweiniad i Lywodraethwyr”.

Llywodraeth Cynulliad Cymru Mai 2002

Adran 3: Rheoli Perfformiad Penaethiaid

24. Fel a nodwyd eisoes, y Corff Llywodraethu sy’n gyfrifol am bennu amcanion perfformiad y pennaeth, a monitro ac adolygu perfformiad y pennaeth drwy arfarnwyr a benodir a chyda chymorth ymgynghorydd allanol.

25. Bydd y Corff Llywodraethu yn penodi dau neu dri llywodraethwr i weithredu fel arfarnwyr ar gyfer y pennaeth.  Lle bo natur grefyddol i’r ysgol, neu os yw’n ysgol a gynorthwyir yn wirfoddol nad yw o natur grefyddol, bydd o leiaf un o’r llywodraethwyr a benodir yn llywodraethwr gwaddoledig.  Fodd bynnag, ni fydd y Corff Llywodraethu yn penodi llywodraethwr sy’n athro neu’n aelod arall o’r staff i weithredu fel arfarnwr.

26. Mae’n bwysig bod y Corff Llywodraethu yn dethol llywodraethwyr tra chymwys i ymgymryd ag arfarnu’r pennaeth.  Heb yr ystyriaethau priodol, gallai’r broses arfarnu fethu wrth y rhwystr cyntaf.

27. Bydd y Corff Llywodraethu yn ystyried beth yw priodweddau arfarnwr da a pha lywodraethwyr fyddai’n bodloni’r rheiny orau.  Ymhlith y priodweddau y gallai’r Corff Llywodraethu eu hystyried fyddai:

· sgiliau cyfathrebu da

· sgiliau rhyngbersonol da

· sgiliau ceisio a dadansoddi gwybodaeth

· perthynas weithio dda gyda’r pennaeth, yn cynnwys ymddiriedaeth a pharch

· dealltwriaeth dda o swydd y pennaeth

· amser digonol i gyflawni eu rôl fel arfarnwr a gwneud cyfiawnder â’r broses

Penodi Ymgynghorydd Allanol

28. Bydd y Corff Llywodraethu yn penodi Ymgynghorydd Allanol i gynorthwyo’r arfarnwyr.  Bydd yr  ymgynghorydd yn arbenigwr a hyfforddwyd yn genedlaethol a fydd yn cynghori ac yn cefnogi’r Corff Llywodraethu wrth adolygu perfformiad y pennaeth.  Bydd consortia’r awdurdodau addysg lleol yn dyrannu Ymgynghorydd Allanol i’r ysgol o restr ranbarthol o ymgynghorwyr hyfforddedig.  Bydd pob ysgol yn cael gwasanaeth ymgynghori am ddiwrnod (uchafswm 8 awr); mae Llywodraeth Cynulliad Cymru yn ariannu awdurdodau addysg lleol i gwrdd â chostau’r ymgynghorwyr ar gyfer 2002-03 (bydd datganiad ar wahân ynghylch ariannu yn y dyfodol).  Yn ystod yr 8 awr bydd angen amser ar yr ymgynghorydd i baratoi ar gyfer yr ymweliad ac ymgymryd ag unrhyw weithredu ôl-ymweliad ar ran y Corff Llywodraethu.  Bydd yr amser a dreulir yn yr ysgol yn debygol o fod o gwmpas 4 awr.

29. Mae’n rhaid i Gyrff Llywodraethu gynnwys yr ymgynghorydd yn ystod holl gamau’r broses rheoli perfformiad ond gall ddewis defnyddio’r ymgynghorydd mewn ffyrdd gwahanol.  Gallai’r ymgynghorydd helpu’r llywodraethwyr i bennu amcanion, paratoi ar gyfer yr adolygiad, gweinyddu’r adolygiad, a lle bo raid, ddrafftio’r datganiad adolygu yng ngoleuni’r cyfarfod adolygu.  Cyngor yn unig fydd mewnbwn yr ymgynghorydd.  Mater i’r Corff Llywodraethu yw’r penderfyniadau.

Cytuno ar Amcanion y Pennaeth

30. Datganiad o ganlyniadau dymunol yw’r amcanion y bydd cynnydd yn cael ei fonitro yn eu herbyn a barn ar lwyddiant yn cael ei llunio.  Heb amcanion eglur ni fydd penaethiaid yn gwybod beth a ddisgwylir ganddynt, nac yn gallu barnu ar eu cynnydd nac yn gwybod pryd y byddant wedi cyflwyno’r canlyniadau a ddisgwylir.

31. Man cychwyn ar gyfer cytuno ar amcanion fydd disgrifiad swydd clir.  Y cam nesaf fydd trafod blaenoriaethau’r pennaeth, anghenion y disgyblion a blaenoriaethau personol a chytuno ar amcanion penodol ar gyfer y flwyddyn i ddod.  Bydd hyn yn digwydd mewn cyfarfod rhwng yr holl arfarnwyr, yr Ymgynghorydd Allanol a’r Pennaeth.  Wrth gytuno ar amcanion, gellir ystyried y canlynol:

· blaenoriaethau cynllun datblyg’r ysgol a’r datganiad ethos a chenhadaeth

· blaenoriaethau a nodwyd o Ganlyniadau’r Cyfnodau Allweddol a gwybodaeth Meincnodi

· barn broffesiynol y pennaeth ei hun am flaenoriaethau’r ysgol ac anghenion datblygiad personol

· unrhyw oblygiadau adnoddau sy’n ymwneud â’r amcanion

32. Bydd yr amcanion yn cynnwys o leiaf un amcan sy’n ymwneud ag arweinyddiaeth a rheolaeth ysgol ac un sy’n ymwneud â chynnydd disgyblion.  Nid oes gofyniad statudol o ran nifer yr amcanion a gytunir ond mae arfer gorau yn awgrymu y byddai o leiaf tri ond dim mwy na phum neu chwe yn briodol.

33.  Mae gofyn i’r amcanion fod yn glir ac yn gryno.  Byddant yn heriol – ddim yn rhy hawdd ond heb fod yn dorcalonnus o afrealistig.  Lle byddant yn rhychwantu mwy na blwyddyn byddai’n werthfawr nodi cerrig milltir ar gyfer cyfnod yr adolygiad blynyddol.  Lle na fydd y pennaeth a’r arfarnwyr yn gallu cytuno ar amcanion, bydd yr arfarnwyr yn gosod ac yn cofnodi’r amcanion a gall y pennaeth ychwanegau sylwadau ysgrifenedig.  Gellir adolygu neu newid yr amcanion unrhyw bryd yn ystod y cylch rheoli perfformiad lle bo’r pennaeth a’r holl arfarnwyr yn cytuno, ac efallai y bydd newid yn yr amgylchiadau yn golygu bod yn rhaid gwneud hyn o dro i dro.

34. Bydd y llywodraethwyr yn penderfynu ar union amser y cylch rheoli perfformiad ar gyfer y pennaeth.  Mae’n rhaid i’r system rheoli perfformiad weithredu ar gylch blwyddyn barhaus ar wahân i’r flwyddyn gyntaf pan gall yr hyd fod yn wahanol.  O ran y cylch rheoli perfformiad am y flwyddyn gyntaf bydd y Corff Llywodraethu yn gyfrifol am sicrhau bod cytundeb ar yr amcanion neu eu bod wedi’u gosod ar gyfer y pennaeth erbyn 31ain Ionawr 2003.  Ar ôl gosod yr amcanion erbyn y terfynau amser statudol, bydd gan ysgolion yr opsiwn i bennu hyd y cylch: gall fod am gyfnod arall ar wahân i flwyddyn – yr unig ofynion yw na all ddod i ben cyn 30ain Tachwedd 2003 a fan bellaf erbyn 31ain Hydref 2004.  Bydd yn rhaid i’r ysgol ystyried goblygiadau y llwyth gwaith a sut bydd y cylch yn ffitio orau i drefniadau cynllunio eraill yr ysgol.  

35. Ceir arweiniad pellach ar y pwnc hwn yn Arweiniad ar Reoli Perfformiad 4 – Pennu Amcanion.

Monitro Perfformiad y Pennaeth

36. Bydd Rheoli Perfformiad yn fwyaf effeithiol drwy adolygu cynnydd yn barhaus yn ystod y flwyddyn.  Yn y cyfarfod cynllunio cychwynnol, yn ogystal â phennu amcanion, bydd y pennaeth a’r arfarnwyr yn trafod ac yn cytuno ar weithdrefnau i fonitro perfformiad y pennaeth yn ôl yr amcanion.  Os na ellir cytuno ar y gweithdrefnau, bydd y penderfyniad terfynol gan yr arfarnwyr a hwy fydd yn gosod ac yn cofnodi’r gweithdrefnau a ddefnyddir.

37. Dylai’r arfarnwyr gytuno â’r pennaeth o’r cychwyn cyntaf ynghylch y math o wybodaeth a fyddai o gymorth, a phryd y gallai trafodaethau ddigwydd yn ystod y flwyddyn.  Bydd monitro’r amcanion drwy gydol y flwyddyn yn golygu y gellir addasu’r amcanion yng ngoleuni newidiadau yn yr amgylchiadau.  Mae’n bosib y bydd yr arfarnwyr yn dymuno ceisio cyngor gan yr ymgynghorydd i’w helpu i wneud hyn.

Adolygu Perfformiad y Pennaeth

38. Mae’n rhaid cynnal cyfarfod adolygu i’r pennaeth, yr arfarnwyr a’r Ymgynghorydd Allanol ar ddiwedd pob cylch rheoli perfformiad.  Bydd y cyfarfod hwn yn adolygu cyflawniadau’r pennaeth ac yn nodi unrhyw agweddau lle byddai cynnydd pellach yn ddymunol; yn asesu i ba raddau y mae’r pennaeth wedi bodloni’r amcanion cofnodedig; ac yn nodi unrhyw anghenion datblygu a ffyrdd o gyflawni’r rhain.  Mae’n rhaid rhoi 10 niwrnod ysgol o rybudd ysgrifenedig i’r pennaeth ynghylch dyddiad y cyfarfod adolygu.  Gall y cyfarfod adolygu hefyd gytuno ar amcanion ar gyfer y cylch rheoli perfformiad nesaf.

39. Mae’n bosib y bydd y pennaeth yn dymuno ystyried darparu hunan-werthusiad o’r perfformiad yn ôl amcanion a osodwyd yn flaenorol.  Dylid cyflwyno hwn 5 niwrnod o leiaf cyn y cyfarfod adolygu.  Gallai’r hunan-werthuso hwn hefyd gynnwys budd unrhyw hyfforddiant yr ymgymerwyd ag ef neu adborth a roddwyd a manylion unrhyw hyfforddiant y byddai’r pennaeth yn ei ystyried yn fuddiol, ac unrhyw ffactorau yr ystyrir eu bod wedi effeithio ar y perfformiad yn ôl yr amcanion gosodedig.

40. Gall y weithdrefn ar gyfer adolygu perfformiad y pennaeth gwmpasu’r canlynol:

· Cyn y cyfarfod adolygu bydd y pennaeth yn darparu dogfennau cefndir perthnasol i’r Corff Llywodraethu i’w hanfon at yr arfarnwyr a’r ymgynghorydd.  Yn ogystal â’r deunyddiau dan baragraff 39, gallai’r rhain gynnwys y canlynol:

· cynllun gweithredu ar ôl arolygiad ESTYN 

· cynllun datblygu’r ysgol a datganiad ethos a chenhadaeth

· tystiolaeth a gasglwyd gan y pennaeth yn ystod y flwyddyn

· Canlyniadau Cyfnodau Allweddol a gwybodaeth Meincnodi

· manylion yr amcanion a osodwyd yn flaenorol i’r pennaeth

· unrhyw wybodaeth monitro bellach yn ystod y flwyddyn y gofynnwyd amdani’n flaenorol gan y Corff Llywodraethu

· Mae’r ymgynghorydd yn adolygu’r wybodaeth ac yn darparu cyngor ysgrifenedig cychwynnol i’r arfarnwyr.

· Ar ddiwrnod ymweliad yr ymgynghorydd, bydd gan y pennaeth gyfle i gwrdd ag ef/hi cyn y cyfarfod adolygu.  Bydd yr ymgynghorydd a’r arfarnwyr wedyn yn cwrdd i drafod sut i lywio’r cyfarfod adolygu.

· Bydd y cyfarfod adolygu yn digwydd rhwng yr arfarnwyr, yr ymgynghorydd a’r pennaeth.  Bydd y cyfarfod yn cwmpasu perfformiad cyffredinol y pennaeth yn ystod y flwyddyn, gan gynnwys cyflawniadau yn ôl yr amcanion gosodedig.  Dylid ystyried yr hunan-werthusiad a gwblhawyd gan y pennaeth ac unrhyw wybodaeth arall a ddarperir ganddo/ganddi.  Dylid trafod anghenion a gweithgareddau datblygiad personol hefyd, a gall y cyfarfod adolygu gynnwys trafodaeth i gytuno ar amcanion newydd y cylch nesaf.

41.  Yn dilyn y cyfarfod adolygu, bydd yr arfarnwyr yn paratoi datganiad ysgrifenedig sy’n cofnodi’r prif bwyntiau a wnaed gan bawb yn yr adolygiad a’r casgliadau a gafwyd.  Bydd y datganiad yn gryno ac yn darparu sylfaen gadarn i amcanion ac adolygu yn y dyfodol.  Bydd y datganiad adolygu yn cynnwys yr anghenion a’r gweithgareddau datblygu a nodwyd (a nodi’r dulliau o fodloni’r rhain yn yr adolygiad).  Argymhellir y dylid cynnwys ffurflen hunan-werthuso’r pennaeth hefyd.  Bydd copi o’r datganiad yn cael ei roi i’r pennaeth ymhen 10 niwrnod ysgol wedi’r cyfarfod adolygu.  Bydd gan y pennaeth yr hawl i ychwanegau sylwadau at y datganiad ysgrifenedig o fewn 10 niwrnod ysgol o dderbyn y copi.  Bydd hawl gan y pennaeth hefyd i apelio yn erbyn y datganiad ysgrifenedig – gweler paragraffau 45 – 51. 

Adran 4: Gweithdrefnau ar ôl Adolygu a Materion Eraill

Gan bwy y mae’r hawl i weld Datganiad Adolygu y Pennaeth?

42.  Ni fydd gan unrhyw athro/athrawes nac aelod arall o’r staff yr hawl i weld datganiad adolygu y pennaeth na’r hunan-werthusiad.  Bydd copi o’r datganiad yn cael ei roi i’r pennaeth a Chadeirydd y Llywodraethwyr.  Bydd y Corff Llywodraethu’n cadw datganiadau adolygu y pennaeth am dair blynedd o leiaf.

43. Gellir darparu copi pellach, ar gais, i’r llywodraethwyr hynny sy’n gyfrifol am benderfyniadau o ran cyflog neu ddyrchafiad, a fydd yn ystyried ei gynnwys wrth wneud penderfyniadau o’r fath.  Bydd Cadeirydd y Corff Llywodraethu hefyd yn darparu crynodeb o ddatganiad adolygu y pennaeth i’r Prif Swyddog Addysg (PSA) ar gais, neu i Ymgynghorydd Addysg a ddynodwyd yn benodol gan y PSA.

44. Bydd Cadeirydd y Llywodraethwyr hefyd yn darparu copi o’r datganiad adolygu blaenorol i unrhyw apeliadau neu arfarnwr newydd ynghyd â’r amcanion sy’n ymwneud â’r datganiad hwnnw.  Bydd Cadeirydd y Llywodraethwyr yn anfon yr atodiad sy’n manylu ar hyfforddiant a datblygiad i’r person sy’n gyfrifol am hyfforddiant a datblygiad yn yr ysgol.  

Gweithrefn Apelio

45. Os nad yw’n bosib datrys materion gyda’r arfarnwyr, gall y pennaeth gofnodi ei anfodlonrwydd ar yr adolygiad yn y datganiad adolygu.  Serch hynny, bydd gan y pennaeth gyfle i apelio yn erbyn y datganiad adolygu os yw’n anfodlon ar agweddau ar yr arfarniad.  Bydd apêl ysgrifenedig yn erbyn y datganiad adolygu yn cael ei chyflwyno i’r Corff Llywodraethu o fewn 10 niwrnod ysgol o dderbyn y datganiad.

46. Bydd Swyddog Apêl yn cael ei benodi i arwain adolygiad apêl.  Fel arfer Cadeirydd y Corff Llywodraethu fydd y Swyddog Apêl os nad yw wedi bod yn rhan o’r adolygiad yr apelir yn ei erbyn.  Lle bo’r Cadeirydd wedi bod yn rhan o’r broses adolygu, bydd y Corff Llywodraethu yn penodi un neu ddau lywodraethwr na fu’n rhan o’r adolygiad cychwynnol.  Ni fydd llywodraethwr sy’n athro/athrawes neu’n aelod o staff yn yr ysgol yn cael ei benodi fel Swyddog Apêl i’r pennaeth.  Bydd Ymgynghorydd Allanol na fu’n cynorthwyo yn yr arfarnu yn cynorthwyo’r Swyddog(ion) Apêl.

47. Bydd y Corff Llywodraethu yn darparu copi o’r datganiad adolygu a’r datganiad o amcanion i’r Swyddog(ion) Apêl a’r Ymgynghorydd Allanol o fewn 5 niwrnod ysgol o gael rhybudd apêl.  Bydd yr adolygiad apêl yn digwydd o fewn 10 niwrnod ysgol wedi i’r Swyddog Apêl dderbyn y datganiad adolygu.

48. Wrth arwain adolygiad apêl, bydd y Swyddog(ion) Apêl yn ystyried unrhyw gynrychioliadau a wnaed gan y pennaeth.  Ar ôl ystyriaeth briodol, gall y Swyddog(ion) Apêl ystyried bod yr adolygiad wedi bod yn foddhaol (gall gynnig sylwadau); a gall, gyda chytundeb yr arfarnwyr, ddiwygio’r datganiad adolygu; neu gall ofyn am adolygiad newydd.

49. Ni fydd y Swyddog(ion) Apêl yn penderfynu bod yn rhaid pennu amcanion newydd neu bod angen diwygio’r amcanion presennol.

50. Bydd unrhyw adolygiad newydd neu adolygiad rhannol yn digwydd o fewn 5 niwrnod ysgol pellach.  Lle bo adolygiad newydd neu adolygiad rhannol yn digwydd, bydd llywodraethwyr ac Ymgynghorwr Allanol newydd yn cael eu penodi.  Fel ag o’r blaen, ni fydd athro/athrawes nac aelod o staff yn rhan o’r adolygiad perfformiad.  

51. Mae gweithdrefnau tebyg yn bodoli ar gyfer apeliadau gan athrawon dosbarth.  Ceir y manylion hynny yn Arweiniad i Reoli Perfformiad 2: Polisïau Rheoli Perfformiad Ysgolion.

Trin Perfformiad Gwan

52. Mae rheoli perfformiad da yn gallu cyfrannu’n sylweddol at wella perfformiad pawb.  Nid yw adolygu perfformiad yn rhan o weithdrefnau disgyblu na gallu, sydd eisoes yn rhan o gytundeb cenedlaethol gwahanol.  Serch hynny, os mynegir pryder dwys yn ystod y cyfnod adolygu, gallai hynny esgor ar argymhelliad i’r Corff Llywodraethu gychwyn gweithdrefnau gallu ffurfiol.

Cysylltiadau rhwng Rheoli Perfformiad a Chyflog

53. Am sawl blwyddyn erbyn hyn mae codiadau cyflog i benaethiaid a dirprwy benaethiaid wedi’u cysylltu â pherfformiad.  Gall Cyrff Llywodraethu, PSA a’r swyddog a ddynodwyd gan y PSA ystyried gwybodaeth o’r datganiad adolygu perfformiad wrth benderfynu (neu wrth gynghori’r rheiny sy’n penderfynu) ynghylch dyrchafiad, cyflog, diswyddo neu ddisgyblu athrawon.

54. Mae’r gofyniad i Gyrff Llywodraethu yng Nghymru a Lloegr bennu amcanion perfformiad i benaethiaid a dirprwy benaethiaid ac adolygu eu perfformiad wedi bodoli ers tro fel rhan o ddeddfwriaeth Tâl ac Amodau.  Mae’n rhan o gyfrifoldeb Cyrff Llywodraethu wrth iddynt bennu cyflog ac mae’n ddyletswydd statudol yn ôl Dogfen Tâl ac Amodau Athrawon Ysgol.  Rhoddir arweiniad ar faterion cyflog gan yr Adran Addysg a Sgiliau.

