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Mae Iechyd Galwedigaethol yn gangen arbennig o feddygaeth sy'n canolbwyntio ar iechyd staff yn y gweithle. Pwrpas atgyfeiriad yw asesu ffitrwydd i weithio, adolygu effaith gwaith ar staff, darparu cyngor, rhoi cymorth i staff ac, os oes caniatâd, rhannu'r wybodaeth gyda rheolwr y gweithiwr. 
Mae'r atgyfeiriad yn rhoi'r modd i reolwyr ddarparu'r wybodaeth ddiweddaraf am sefyllfa aelod o staff, nodi manylion trafodaethau ac amlygu camau sydd wedi'u cymryd eisoes (megis addasiadau rhesymol sydd wedi'u cytuno, ac ati). Byddwch yn effro i'r ffaith bod staff yn cael gweld unrhyw wybodaeth y byddwch chi'n ei anfon, yn yr atgyfeiriad.
Mae modd i reolwyr wneud atgyfeiriad (ar gyfer Absenoldebau Salwch Ysbeidiol/Hirdymor) neu mae modd hunan-atgyfeirio (ar gyfer Ffisiotherapi a Chymorth Lles).
Sail atgyfeiriad da yw cynnal sgwrs agored gyda'r aelod o staff, trafod gyda nhw pam eich bod chi'n eu hatgyfeirio a'r cyngor hoffech chi ei dderbyn gan y garfan Iechyd Galwedigaethol. Mae'r wybodaeth yma'n ffurfio rhan o'r drafodaeth mewn apwyntiad iechyd galwedigaethol gyda'r gweithiwr.
Mae modd i'ch cynrychiolydd AD a'r garfan Iechyd Galwedigaethol roi cymorth i chi gyflwyno atgyfeiriad.
  
Yr hyn sydd angen i chi ei wybod cyn i atgyfeiriad gael ei gyflwyno
· Trafodwch yr atgyfeiriad gyda'r aelod o staff rydych chi'n ei atgyfeirio a'i rybuddio i ddisgwyl llythyr apwyntiad. Rhoi gwybod iddo am yr wybodaeth sydd ar gael o ran lles a chymorth, megis Vivup ac ati
· Rhowch amser i ffwrdd i'r aelod o staff ddod i apwyntiad (os yw yn y gwaith o hyd)

Beth i'w gynnwys?
· Cyflwr Iechyd – rhowch yr wybodaeth ddiweddaraf yn yr atgyfeiriad, oherwydd po fwyaf rydyn ni'n ei wybod cyn i ni ddechrau'r apwyntiad, y mwyaf o amser bydd i dreulio gyda'r aelod o staff heb orfod casglu gwybodaeth. Bydd hyn yn helpu i ddarparu'r deilliannau gorau. Dylai'r wybodaeth gynnwys:
· Ers pryd mae'r cyflwr wedi dod i'r amlwg, ar ba gam ydyn nhw, oes ymyriad meddygol ar waith neu oes un wedi bod.
· A yw wedi digwydd o'r blaen
· A oes amheuaeth ei fod e'n gysylltiedig â gwaith
· A oes unrhyw beth wedi newid a allai fod yn cael effaith ar yr aelod o staff (yn y gwaith neu yn ei fywyd personol)
· Trafodaethau rydych wedi'u cael gyda nhw hyd yma ynglŷn â'r atgyfeiriad yma (mae modd i chi atodi unrhyw nodiadau os yw hynny'n briodol)
· Unrhyw addasiadau sydd wedi'u cytuno neu sydd ar waith eisoes
· Disgrifiad swydd, rhestr wirio gofynion y swydd a hanes salwch

· Os yw'r atgyfeiriad yn ymwneud â phrofedigaeth bydd angen i chi gynnwys yr wybodaeth ganlynol, er mwyn osgoi tramgwyddo'r gweithiwr yn ormodol yn sgil gorfod gofyn am yr wybodaeth yma neu orfod cysylltu â nhw ar adeg amhriodol:
· Perthynas y gweithiwr â'r ymadawedig
· Dyddiad y brofedigaeth
· Dyddiad yr angladd (os nad yw'r wybodaeth yma ar gael adeg yr atgyfeiriad, anfonwch neges ar Cority pan ddaw'r wybodaeth i law)

· Manylion cyswllt
· Manylion cyswllt cyfredol (rhif ffôn, cyfeiriad e-bost a chyfeiriad cartref) fel bod modd cysylltu â'r gweithiwr cyn gynted â phosibl i roi cymorth yn ei le


· Gofynnwch gwestiynau penodol/perthnasol i'r garfan Iechyd Galwedigaethol yn rhan o'r atgyfeiriad – i'ch helpu chi i reoli'r absenoldeb neu'r rheswm am yr atgyfeiriad. Dyma enghreifftiau isod:
· Os yw'r gweithiwr i ffwrdd o'r gwaith, pryd oes modd iddo ddychwelyd i'r gwaith, neu pryd ydy hynny'n debygol o fod?
· A fyddai addasiadau neu ddyletswyddau ysgafnach yn rhoi'r modd iddo ddod yn ôl i'r gwaith yn gynt?
· Os yw ystyried addasiadau yn briodol, beth yw'r amserlen ar gyfer rhoi'r rhain ar waith?
· A yw'n gysylltiedig â gwaith neu wedi'i achosi/waethygu gan waith?
· Oes perygl o ddigwyddiad eto?
· A fydd modd i'r gweithiwr gynnig gwasanaeth arferol ac effeithlon ar ôl dychwelyd i'r gwaith?

· Gwiriwch ei fod yn bendant yn fater meddygol, nid un rheoli
· O bryd i'w gilydd rydyn ni'n gweld atgyfeiriadau nad sydd angen mewnbwn meddygol mewn gwirionedd, ond efallai bod y sefyllfa ychydig yn gymhleth a bod angen rhywfaint o gyngor. Swyddogaeth y garfan Iechyd Galwedigaethol yw "ystyried a oes unrhyw reswm meddygol pam na all y person yma gyflawni ei swydd yn ôl ei gytundeb", rhoi cyngor ynghylch addasiadau posibl a chyfeirio gweithwyr at gymorth a allai roi'r modd iddyn nhw barhau i weithio. Serch hynny, yn aml mae modd i ni helpu i gadarnhau nad rhesymau meddygol sy'n gyfrifol, ac efallai bydd hyn yn wybodaeth ddefnyddiol.

· Caniatâd
· Cyn rhyddhau unrhyw wybodaeth yn ôl i chi neu AD, rhaid i weithiwr roi caniatâd gwybodus. Efallai bydd hyn yn golygu fod y gweithiwr yn dymuno gweld adroddiad yr apwyntiad cyn i ni ei gyhoeddi i'r rheolwr neu'r cynrychiolydd AD, ac mae 7 diwrnod iddo wneud hyn. Efallai ar adegau eraill fyddan nhw ddim yn cydsynio i ni ryddhau unrhyw wybodaeth ac felly byddai angen rheoli absenoldebau heb yr wybodaeth yma (mae modd i'ch cynrychiolydd AD eich cynorthwyo chi os bydd hyn yn digwydd).


· Cwestiynau cyffredin rheolwyr
· Pryd ddylwn i atgyfeirio gweithiwr i'r uned Iechyd Galwedigaethol?
· Os dydych chi ddim yn siŵr a oes angen atgyfeiriad, mae modd cysylltu â'r uned Iechyd Galwedigaethol i gael rhywfaint o gyngor ymlaen llaw
· Os yw gweithiwr yn cael trafferth tra yn y gwaith (yn gorfforol neu'n feddyliol) 
· Os yw gweithiwr wedi cyrraedd trothwy o ran nifer o absenoldebau 
· Os yw gweithiwr yn debygol o fod i ffwrdd o'r gwaith oherwydd salwch hirdymor (14+ diwrnod)
· Mae clinigwyr Iechyd Galwedigaethol yno i'ch helpu chi i reoli unrhyw gyflyrau meddygol ymhlith eich staff. Os ydych chi'n ansicr o ystyr adroddiad, neu'n ansicr sut i ddelio â'r wybodaeth, mae modd cysylltu â ni naill ai trwy yrru neges ar Cority neu ffonio'r Uned ar 01443 494003.

