Rheoli Iechyd a Diogelwch yn y Diwydiant Lletygarwch, Teithio a Thwristiaeth 


Nodiadau Athrawon

Gwesty'r Copthorne
Adrannau:

1. Cyflwyniad a throsolwg

2. Proses y dderbynfa

3. Iechyd, Diogelwch a Gwarchodaeth yn ystafelloedd gwely’r gwesty 

4. COSHH

5. Asesu Risg ar dir y gwesty a’r maes parcio 

6. Ardal y bar – trwyddedu mewn perthynas â gwerthu diodydd meddwol

7. Cynadleddau – cyfleusterau iechyd a diogelwch

8. Rheolwr ar Ddyletswydd – cyfrifoldebau iechyd a diogelwch

9. Uwch Reolwr – cyfrifoldebau iechyd a diogelwch

10. Pwll a Jacwsi – cyfrifoldebau’r Rheolwr ar Ddyletswydd
1. Cyflwyniad 

Mae’r adran hon yn gosod y cyd-destun ac yn cyflwyno’r amrywiaeth o gynhyrchion a gwasanaethau sy’n cael eu darparu gan westy 4 seren sy’n gwasanaethu ymwelwyr hamdden ac ymwelwyr busnes yn ogystal â chynnig cyfleusterau cynadledda helaeth.  

Gweithgaredd 1

Dylid annog y myfyrwyr i wneud ymchwiliad trylwyr o wefan y gwesty cyn crynhoi’r cynhyrchion a’r gwasanaethau sy’n cael eu cynnig 

http://www.millenniumhotels.co.uk/copthornecardiff/index.html 

O ran y dadansoddiad SWOT, efallai y bydd y myfyrwyr yn nodi lefel y cysur a ddarperir a chanolfan y pwll a’r sba ymhlith y cryfderau.  Gellir nodi lleoliad y gwesty fel cryfder a gwendid.  Mae mynediad at yr M4 yn gryfder, ond gellir ystyried y pellter o atyniadau a chyfleusterau canol y ddinas yn wendid.

Gweithgaredd 2

Mae’r wybodaeth a ddarperir yn generig i unrhyw westy sy’n cynnig gwasanaethau a chyfleusterau sy’n debyg i’r rhai yn y Copthorne.  Dylid annog y myfyrwyr i grynhoi’r wybodaeth drwy gyfrwng PowerPoint neu ddull arall i gael dealltwriaeth o’r gwahanol agweddau ar iechyd a diogelwch sydd ynghlwm wrth reoli gwesty.

2. Derbynfa

Mae gan groesawydd y gwesty rôl bwysig i’w chwarae o ran iechyd a diogelwch.  Bydd sicrhau bod gwesteion yn cael eu croesawu yn cynorthwyo iechyd a diogelwch mewn sawl ffordd, felly hefyd darparu gwybodaeth glir a chywir.

Gweithgaredd 1 

Mae’r gweithgaredd hwn yn galluogi torri cyfrifoldebau’r croesawydd i lawr yn nifer o gydrannau.  Bydd y clip fideo yn darparu enghraifft o broses y cofnodi pan fydd gwestai’n cyrraedd.

Gweithgaredd 2

Gofynnir i’r myfyrwyr roi asesiad o rôl y croesawydd o ran iechyd, diogelwch a gwarchodaeth.  Dylen nhw ddod i’r casgliad bod y rôl yn hollbwysig o ran cyfathrebu â gwesteion a thrafod taliadau. Mewn llawer o achosion y croesawydd yw’r aelod cyntaf o’r staff mae’r cwsmer yn cael cyswllt ag ef/â hi ac felly rhaid iddo/iddi osod safon o wasanaeth. 

3. Ystafelloedd gwely

Mae gan holl ystafelloedd gwely’r gwesty amrywiaeth o nodweddion iechyd, diogelwch a gwarchodaeth, yn amrywio o fatiau cawod nad ydynt yn llithro i fatresi sy’n gwrthsefyll tân, gyda’r rhain yn cydymffurfio â safon benodol.  Mae ystafelloedd addasedig (a alwyd yn ystafelloedd yr anabl yn y gorffennol) yn cynnwys nodweddion diogelwch ychwanegol.

Gweithgaredd 1 a 2

Mae’r ddau weithgaredd hyn yn defnyddio graffigwaith i helpu’r myfyrwyr i nodi prif nodweddion iechyd, diogelwch a gwarchodaeth yr ystafelloedd gwely safonol ac addasedig yng Ngwesty’r Copthorne.  Mae’r clip fideo yn darparu trosolwg ar y nodweddion. 

Gweithgaredd 3

Cyn gwneud y gweithgaredd hwn, dylid annog y myfyrwyr i ddefnyddio gwefan y gwesty i ymchwilio i nodweddion yr ystafelloedd gwely a nodi materion iechyd a diogelwch.  Dylid annog y myfyrwyr i weld gwerth torri gweithgareddau i lawr i’w cydrannau.

Gweithgaredd 4

Eto, dylid annog y myfyrwyr i archwilio gwefan y gwesty i nodi peryglon posibl a’r bobl y gallai’r rhain effeithio arnyn nhw. 

Rhoddir isod asesiad risg wedi’i gwblhau ar gyfer glanhau ffenestri ystafelloedd gwely.

	Risk Assessment of:
	Cleaning Windows


	Department/Location:
	
	Staff Involved:
	Internal Cleaning Staff

	Description of Operation
	
	
	Cleaning of all windows internally and externally where appropriate using access equipment and safety equipment

	Previous Accidents:
	
	
	

	Hazards Involved/Arise
	
	People Affected
	Existing Controls

	· Falling from height, human insecure

· Items falling from ladders etc

· Poorly erected access equipment

· Poor condition of access equipment

· Cuts from broken windows
	
	· Staff undertaking task

· Co-users of workplace

· Members of the public

· Guests

Special considerations:

· Inexperienced staff

· Lone workers



	· Training of staff regarding hazards and controls

· Provision of safe system of work

· Display of warning signs and area cordoned off where necessary whilst work undertaken
· Regular recorded inspection of safety equipment

· Regular inspection of access equipment

· Installation of appropriate strength glass

· Windows maintained in good condition

· Timing of work to be carried out at less busy periods

· Ladders should not be used above 3 metres.

· If ladders are not appropriate then a tower or properly installed and managed fall arrest system must be used.

	Severity:  Major
	Numbers Affected: Few
	Likelihood: Possible
	Risk Factor:  


	Statutory Provisions:
	Management of Health and Safety at Work Regulations

Provision and Use of Work Equipment Regulations

Workplace (health, safety and welfare) Regulations
	Complied 

With 
	Not Complied

	Additional Controls Required
	Date 

Com'd
	Additional Controls Required
	Date 

Com'd

	
	
	
	

	Completed by:

	Date of Assessment:


	Date to be Completed: 


	Review Date: 




4. COSHH

Bwriad yr adran hon yw gwneud y myfyrwyr yn ymwybodol o’r hyn mae rheoliadau COSHH yn ei gwmpasu ac o’r ffaith bod sylweddau peryglus yn cael eu defnyddio’n helaeth mewn sefydliadau fel gwestai.  

Gweithgaredd 2

Dylid annog y myfyrwyr i rannu a thrafod a chymharu eu hatebion ynghylch lefel y risg mewn rhannau gwahanol o’r gwesty.  Gellid gofyn iddyn nhw awgrymu pam mai meysydd fel y pwll nofio a gwaith tŷ sydd â’r risgiau mwyaf.

Gweithgaredd 3

Bydd y cyflwyniad PowerPoint a ddarparwyd gan y gwesty yn ddefnyddiol i athrawon, a hefyd y cyswllt â chyhoeddiad y Weithrediaeth Iechyd a Diogelwch.  Dylid gofyn i’r myfyrwyr ddarllen trwy’r ddwy ddogfen cyn rhoi cynnig ar y prawf cywir neu anghywir.

Gweithgaredd 4

Ar ôl astudio cyflwyniad COSHH a PPE y Copthorne, gofynnir i’r myfyrwyr gwblhau asesiad risg, mae copi o hwn wedi’i roi isod. 
	Risk Assessment of:
	Use of Chemicals


	Department/Location:  
	Various
	Staff Involved:
	Various

	Description of Operation
	
	
	Use of chemicals for cleaning.  Manufacturers’ instructions followed.

	Previous Accidents:
	
	
	

	Hazards Involved/Arise
	
	People Affected
	Existing Controls

	· Effects of chemicals

· Mixing of chemicals

· Wrong chemicals for intended job
	
	· Cleaners

· Members of public

· Other staff

Special considerations:

· Inexperienced staff

· Lone workers
	· No use of aggressive chemicals allowed

· COSHH assessments carried out for remaining chemicals

· Training of staff regarding use of chemicals associated with tasks carried out

· Provision and use of personal protective equipment (PPE) where appropriate - see PPE assessments

· Training of staff in the use of PPE where provided

· Enforcement regarding the wearing of PPE

	Severity:  Significant
	Numbers Affected: Few
	Likelihood: Possible
	Risk Factor:  


	Statutory Provisions:
	Management of Health and Safety at Work Regulations, Control of Substances Hazardous to Health Regulations, Personal Protective Equipment Regulations
	Complied 

With 
	Not Complied


5. Asesu Risg ar dir y gwesty a’r maes parcio

Fel y mae gydag unrhyw westy mawr, mae nifer sylweddol o symudiadau cerbydau i’r safle ac o gwmpas y safle bob dydd.  Mae’r rhain yn cynnwys cerbydau gwesteion ac aelodau o’r staff yn ogystal â cherbydau dosbarthu.  Hefyd, mae llyn bach ar dir y gwesty, ac mae asesiad risg penodol wedi cael ei wneud ar gyfer hwn. 

Gellid defnyddio’r cyflwyniad PowerPoint am Asesu Risg cyn i’r myfyrwyr wneud y tasgau hyn.

Gweithgaredd 1 a 2

Dylai athrawon sicrhau bod y myfyrwyr yn astudio’r clipiau fideo a’r delweddau llonydd sydd ar gael cyn rhoi cynnig ar yr ymarferion asesu risg.  Gallai gwefan y gwesty gael ei defnyddio hefyd i helpu i gael argraff glir o natur yr amgylchedd o gwmpas y gwesty yn ogystal â’r risgiau a gyflwynir gan y llyn bach.

Mae’r asesiadau cyflawn wedi’u rhoi isod.

	Department:
Engineering/Maintenance
	

	Description of Operation:


	Ensure safety of staff, guests and visitors to the lakeside area.

	Hazards Involved
	People Affected
	Existing Controls

	· Drowning

· Falls/Trips and Slips

· Legionella

· Trespassers

· Unsupervised children

· Lake freezing over and children playing on it
	· Guests

· Staff

· General Public

· Vulnerable groups


	· Signage, deep water/private property/no swimming

· Provision of life buoys

· Maintenance of decking areas/pressure washing and surface treatment.

· Boundary fence

· Ensure good waters edge management

· Adequate security planting of boundary/perimeter areas



	Severity:  

High
	Numbers Affected:  

MEDIUM
	Likelihood: 

Medium
	Risk Factor: 
Medium

	
Statutory Provisions:
	Workplace (Health, Safety and Welfare) Regulations

Management of Health and Safety at Work Regulations
	Complied with

Yes
	Not Complied


	Risk Assessment of:
	Vehicle/Pedestrian movement 


	Department: All Depts
	

	Description of Operation:


	Assess and reduce risk of accidents caused by vehicles entering/exiting public or staff car parks..

Staff accessing external smoking area.

	Hazards Involved
	People Affected
	Existing Controls

	· Collision/crush injuries

· Fatal impact 

· Vehicle damage
	· Guests

· Staff

· Contractors

· Members of public

· Children

· Disabled visitors


	· Maximum permitted speed clearly signed.

· Speed bumps on entry to goods-in entrance.

· Clearly designated car park spaces.

· Assigned disabled parking.

· Staff awareness training-building entry/departure (induction).

· Low level hedges and borders allowing for good visibility.

· Well lit pedestrian/parking areas.

· Clearly designated “keep clear” areas.

	Severity:  

High
	Numbers Affected:  

HIGH
	Likelihood: 

Low
	Risk Factor:  

Med

	
Statutory Provisions:
	Workplace (Health, Safety and Welfare) Regulations

Management of Health and Safety at Work Regulations
	Complied with

Yes
	Not Complied


6. Ardal y bar – trwyddedu

Mae gwerthu diodydd meddwol yn ffynhonnell bwysig o incwm i westai fel y Copthorne, ac mae’n gwbl hanfodol bod y gwesty’n gweithredu o fewn y gyfraith bob amser.  Byddai unrhyw doriad o’r rheoliadau ynghylch gwerthu alcohol yn cael canlyniadau difrifol i’r gwesty.

Gweithgaredd 1

Bwriedir i’r gweithgaredd hwn helpu’r myfyrwyr i ddeall amcanion y rheoliadau trwyddedu cyfredol, yng nghyd-destun gwesty mawr pedair seren.  Mewn llawer o ddigwyddiadau a gynhelir yn y gwesty bydd alcohol yn cael ei werthu, yn ogystal â bod ar gael ym mar y gwesty.

Bydd y cyswllt a ddarparwyd yn cynnig gwybodaeth ychwanegol a dylid annog y myfyrwyr i drafod amcanion y ddeddfwriaeth gyfredol.

Gweithgaredd 2

Dylai’r myfyrwyr sylweddoli bod nifer o fathau gwahanol o drwydded i werthu diodydd meddwol ac y bydd rheolwyr gwestai yn gyfrifol am wneud cais am y drwydded briodol i’r cyngor lleol, yn yr achos hwn Cyngor Dinas Caerdydd.  Dylai myfyrwyr mewn ardaloedd eraill archwilio gwefan eu hawdurdod lleol nhw i weld sut mae’r dull gweithredu yn amrywio.

Gweithgaredd 3

Mae risg o ymddygiad amhriodol yn gysylltiedig â gwerthu alcohol bob amser, felly mae’n rhaid i’r gwesty gael asesiad risg ar gyfer y posibilrwydd.  Gellir gweld yr asesiad risg ar gyfer ymddygiad ymosodol ar y dudalen nesaf.

	Risk Assessment of:
	Encountering Aggressive Behaviour


	Department/Location:  
	Various
	Staff Involved:
	Various

	Description of Operation
	
	
	A situation arising when guests or members of staff are complaining, when a person is trying to effect unwanted entry, a robbery is taking place, guests or members of staff are involved in arguments etc.

	Previous Accidents:
	
	
	

	Hazards Involved/Arise
	
	People Affected
	Existing Controls

	· Staff being subject to violence, aggressive behaviour, verbal abuse etc.
	
	· All staff

· General public

Special considerations:

· Disabled staff/visitors

· Visitors

· Inexperienced staff

· Lone workers
	· Training of staff regarding company policy in dealing with difficult situations that may arise

· Training of responsible staff in the handling of difficult situations

· Training of staff in emergency procedures

· Analysis of causes of aggressive behaviour

· Policy of disciplinary action against aggressive staff

· Siting of cash desks away from door

· Use of CCTV and display of appropriate notice

	Severity:  Significant
	Numbers Affected: Few
	Likelihood: Unlikely
	Risk Factor:  




7. Cynadleddau – cyfleusterau iechyd a diogelwch

Gweithgaredd 1

Ar ôl gwylio’r clip fideo, dylid gofyn i’r myfyrwyr nodi’r 11 o nodweddion a materion iechyd a diogelwch sydd wedi’u nodi yn y clip. Dylid eu hannog nhw hefyd i ychwanegu nodiadau ac esboniadau ynglŷn â phob eitem.

Gweithgaredd 2

Mae pum cyfarwyddyd syml ond pwysig wedi’u hysgrifennu ar y cynlluniau gwagio mewn argyfwng.  Dylid annog y myfyrwyr i drafod yr hyn y bydden nhw’n ei ysgrifennu yn y cyfarwyddiadau cyn i’r atebion gael eu dangos.

8. Rheolwr ar Ddyletswydd – cyfrifoldebau iechyd a diogelwch

Mae gan y Rheolwr ar Ddyletswydd rôl hollbwysig mewn perthynas ag iechyd a diogelwch mewn unrhyw westy.  Dyma’r person a enwebir i fod yn gyfrifol am yr adeilad a’i weithrediadau ar y pryd.  

Nodir isod y prif bwyntiau a gafodd eu cynnwys yn y cyfweliad â’r Rheolwr ar Ddyletswydd.

· Dau Reolwr ar Ddyletswydd bob dydd – cynnar a hwyr

· Bob dydd mae’n rhaid i’r Rheolwr ar Ddyletswydd gerdded o gwmpas y gwesty i wirio bod popeth yn iawn ynghylch Gwarchodaeth a Thân – unwaith yn y shifft cynnar a dwywaith yn y shifft hwyr 

· Sicrhau bod rhagofalon tân yn iawn 

· Sicrhau gwarchodaeth y gwesty 

· Yn ystod bob shifft mae’r Rheolwr ar Ddyletswydd yn cael ei gynorthwyo gan Person Cymorth Cyntaf a Marsialiaid Tân sydd wedi’u henwebu

· Mae’r Marsialiaid Tân yn cael eu hyfforddi bob 6 mis 

· Mae’r Marsialiaid Tân yn cael eu hyfforddi i gynorthwyo’r Rheolwr ar Ddyletswydd os bydd angen gwagio 

· Mae’r Marsialiaid Tân yn sicrhau bod gwagio’n cydymffurfio â deddfwriaeth 

· Rhaid i’r Rheolwr ar Ddyletswydd fod yn ymwybodol o westeion sydd ag angen am gymorth arbennig ac sy’n bresennol yn y gwesty yn ystod y shifft 

· Mae’r Rheolwr ar Ddyletswydd yn sicrhau bod adroddiadau wrth gefn (papur) ynghylch gwesteion ar gael.  Felly, os na fydd systemau’r Dderbynfa yn gweithredu yn ystod gwagio, bydd rhestr o’r holl westeion ar gael 

· Y Rheolwr ar Ddyletswydd yw prif cyd-drefnydd y gwagio 

· Mae’r Rheolwr ar Ddyletswydd yn rhoi dyletswyddau i’r Marsialiaid Tân ac aelodau eraill o’r staff

· Cyfarwyddir gwesteion i gwrdd yn y Mannau Ymgynnull yn y maes parcio pan fydd tân 

· Mae’r Rheolwr ar Ddyletswydd yn dirprwyo staff i alw cofrestr a gweld bod pob gwestai yno 

· Hefyd rhaid galw cofrestr o aelodau’r staff

· Cyfrifoldeb y Rheolwr ar Ddyletswydd yw cysylltu â’r Frigâd Dân pan fyddan nhw yn yr adeilad

· Mae’r Frigâd Dân yn cymryd y camau angenrheidiol ac yn gwneud yr ymchwiliadau angenrheidiol ac yna yn rhoi adborth i’r Rheolwr ar Ddyletswydd 

· Y Rheolwr ar Ddyletswydd sy’n gyfrifol am yr adeilad i gyd, gan gynnwys y Clwb Hamdden, er mai trwyddedai/deiliad masnachfraint yw hwnnw 

Rhaid i’r Rheolwr ar Ddyletswydd ‘gerdded o gwmpas’ pob ardal o’r gwesty i wirio amrywiaeth o agweddau ar iechyd a diogelwch ym mhob ardal. 

Rhoddir isod y rhestr wirio hon.
Duty Managers' Security Checklist

Day/Date:



Shift/Time:




Duty Manager Name:



Signature:




	Area


	Description 
	Time
	Remarks/Action

	Staff Entrance
	Service doors locked
	
	

	Staff Car Park
	Back Gate locked (between 18.00 and 06.00)
	
	

	Staff Car Park
	Patrol - no obvious damage, no loiterers etc.
	
	

	Main Car Park
	Check all areas from windows, investigate any potential problems
	
	

	Maintenance Workshop
	Locked if not in use
	
	

	Staff changing rooms

Male & Female
	No unauthorised personnel, taps off, no fire hazard
	
	

	Service door by snack machine
	Locked 
	
	

	Staff Canteen
	Lights/TV off if not in use.  No fire hazards 
	
	

	Service door by lift
	Locked
	
	

	Personnel office
	Locked if not in use
	
	

	Fire exit doors 
	shut & clear of obstructions
	
	

	Service stairwells

all floors
	No unauthorised personnel, clear of obstructions
	
	

	Dry Store
	Locked if not in use
	
	

	Liquor Store
	Locked if not in use
	
	

	Cellar
	Locked if not in use
	
	

	All fire doors 
	Shut & free from obstructions
	
	

	Goods In office
	Locked if not in use
	
	

	Maintenance office
	Locked if not in use
	
	

	M&E Stores
	Locked if not in use
	
	

	Linen room
	Locked if not in use
	
	

	Back corridor
	Clear of obstructions/fire hazards
	
	

	Function area fire exits
	Closed and free from obstruction
	
	

	Function room plant
	Locked if not in use
	
	

	Function rooms
	Locked if not in use, lights/air con off, no fire hazards
	
	

	Function toilets
	No fire hazards/running taps
	
	

	Function Bar
	Locked if not in use, no fire hazards
	
	

	Finance Office
	Locked if not in use
	
	

	Back office
	Locked

Computer room locked
	
	

	Reception/Lobby
	Fire box in place, full contents
	
	

	Reception/Lobby
	All fire exits clear, no fire hazards, general check
	
	

	Lounge/bar
	Service doors shut, general check.  Fire exits clear, shut. No fire hazards
	
	

	Restaurant
	Door shut if not in use, lights off. Fire exits clear, no fire hazards
	
	

	Kitchen
	Stoves off if not in use, no smell of gas, taps off, fire doors clear of obstruction & shut.
	
	

	Level 1
	All fire exits clear, fire doors shut. No fire hazards. Service risers locked. Service doors locked.
	
	

	Level 1
	Glamorgan  room locked if not in use
	
	

	Level 1
	Doors in connecting lobby locked
	
	

	Leisure club
	Fire exits clear of obstructions & shut. Lights off when not in use.  Spa/sauna/steam off when not in use.  No fire hazards. Check & sign visitors book
	
	

	Level 2
	All fire exits clear, fire doors shut. No fire hazards. Service risers locked. Service doors locked.
	
	

	Level 3 public areas
	All fire exits clear, fire doors shut. No fire hazards. Service risers locked. Service doors locked.
	
	

	Level 3 
	Aircrew lounge closed
	
	

	Level 4
	All fire exits clear, fire doors shut. No fire hazards. Service risers locked. Service doors locked.
	
	

	Level 4
	Check bedstore
	
	

	Connoisseur Lounge
	Clean/tidy no fire hazards, door shut
	
	

	Level 5
	Roof hatch at staff car park end locked.
	
	

	Level 5
	All fire exits clear, fire doors shut. No fire hazards. Service risers locked. Service doors locked.
	
	

	Fire Extinguishers
	None out of place.  Check pressure on pressurised extinguishers
	
	


Gweithgaredd 1

Dylai’r myfyrwyr gwblhau’r ymarfer drwy gael eu hannog i ystyried y gwiriadau y byddai gofyn i’r Rheolwr ar Ddyletswydd eu gwneud ym mhob ardal o’r gwesty. 

Gweithgaredd 2 a 3

Ar ôl gwylio’r fideo a thrafod prif feysydd cyfrifoldeb y Rheolwr ar Ddyletswydd, dylid annog y myfyrwyr i grynhoi rôl y Rheolwr ar Ddyletswydd o ran iechyd, diogelwch a gwarchodaeth ac o ran tanau a gwagio mewn argyfwng.  Dylen nhw nodi yn y ddau achos bod y Rheolwr ar Ddyletswydd yn cymryd cyfrifoldeb cyffredinol am weithredu’r gwesty yn ystod yr amser mae ef neu hi ar ddyletswydd. 

9. Uwch Reolwr – cyfrifoldebau iechyd a diogelwch

Yn y rhan fwyaf o’r gwestai mawr, y Rheolwr Cyffredinol yw’r person sydd â’r rheolaeth strategol gyffredinol ar y sefydliad.  Cynorthwyir y person yma gan Reolwr Gweithrediadau sy’n dirprwyo dros y Rheolwr Cyffredinol ac sydd â rôl fwy ‘gweithredol’ o ddydd i ddydd.

Nodir isod y prif bwyntiau a gafodd eu cynnwys yn y clip fideo.

· Mae’r Rheolwr Gweithrediadau yn dirprwyo dros y Rheolwr Cyffredinol yn ei absenoldeb. 

· Mae pob un o’r prif adrannau yn y gwesty yn adrodd wrth y Rheolwr Gweithrediadau:  Swyddfa Flaen, Cadw Tŷ, Ceginau, Bwyd a Diod, Cynnal a Chadw.

· Y Rheolwr Gweithrediadau sy’n gyfrifol am Iechyd a Diogelwch y gwesty.

· Rhaid i’r Rheolwr Gweithrediadau sicrhau bod pob pennaeth adran yn cyflawni ei ddyletswyddau statudol o ran iechyd a diogelwch.

· Rhaid i’r Rheolwr Gweithrediadau sicrhau bod yr holl hyfforddiant angenrheidiol wedi cael ei wneud.

· Mae’r Rheolwr Gweithrediadau yn cysylltu â’r Rheolwr Eiddo i sicrhau bod yr holl archwiliadau iechyd a diogelwch yn cael eu cyflawni.

· Mae’r Rheolwr Gweithrediadau yn cael ei gynorthwyo gan gorff allanol sydd hefyd yn gwneud archwiliad iechyd a diogelwch o’r gwesty.  Bydd y cwmni hwn yn nodi unrhyw bwyntiau gweithredu y mae angen ymdrin â nhw.

· Bydd y Rheolwr Gweithrediadau yn cysylltu â’r Rheolwr Cynnal a Chadw Eiddo a phenaethiaid adrannau eraill i sicrhau delio â phob pwynt gweithredu.

· Mae’r Rheolwr Gweithrediadau yn cysylltu â Swyddogion Iechyd Amgylcheddol sy’n ymweld â’r gwesty i wneud archwiliadau ac ymchwiliadau. 

· Mae’r Rheolwr Gweithrediadau yn gweithio gyda’r prif gogydd i sicrhau cydymffurfio â phob agwedd ar ddiogelwch bwyd.

· Rhaid i’r Rheolwr Gweithrediadau sicrhau cydymffurfio ag unrhyw bwyntiau gweithredu a godir gan Swyddogion Iechyd Amgylcheddol.

· Mae’r Rheolwr Gweithrediadau yn mynychu cyfarfod iechyd a diogelwch misol, a fynychir gan bob adran weithredol.

· Rhaid i’r Rheolwr Gweithrediadau sicrhau bod penaethiaid adrannau yn cadw ffeiliau hyfforddiant cyfoes, y gallai fod eu hangen ar gyfer eu harolygu.

Gweithgaredd 1

Dylid disgwyl i’r myfyrwyr gynhyrchu disgrifiad byr o rôl y Rheolwr Gweithrediadau a gallen nhw hefyd gymharu’r rôl honno â rôl y Rheolwr ar Ddyletswydd.

10. Pwll a Jacwsi – cyfrifoldebau’r Rheolwr ar Ddyletswydd

Mae canolfannau hamdden sydd â chyfarpar ffitrwydd ac ymarfer, pyllau nofio a sbaon yn cynnwys amrywiaeth eang o faterion iechyd a diogelwch.  Mae cynnal a chadw pyllau nofio a defnyddio cemegion ynddyn nhw yn faes cymhleth iawn.  Y pwrpas yma yw darparu trosolwg ar y pethau hyn.  Gall y myfyrwyr hefyd gael syniad o’r amrywiaeth eang o ddyletswyddau a chyfrifoldebau Rheolwr ar Ddyletswydd mewn canolfan hamdden. 

Darperir cyfarwyddiadau manwl ynghylch cynnal a chadw ac iechyd a diogelwch o fewn ardaloedd pyllau nofio gan y Weithrediaeth Iechyd a Diogelwch yn y cyswllt isod.

http://www.hse.gov.uk/pubns/priced/hsg179.pdf 
Mae’r clip fideo o’r rheolwr ar ddyletswydd yn ystafell peiriannau pwll nofio’r gwesty yn rhoi syniad o’r hyn sydd ynghlwm wrth gynnal a chadw pyllau nofio. 

Gweithgaredd 1

Mae’r gweithgaredd hwn yn hybu myfyrwyr i gael dealltwriaeth gyffredinol o’r rheoliadau sy’n ymwneud ag ardaloedd pyllau nofio mewn canolfannau hamdden.

Gweithgaredd 2

Mae’r ymarfer llusgo a gollwng hwn mewn tair adran ac mae’n helpu’r myfyrwyr i ddeall y materion a’r peryglon sy’n gysylltiedig â defnyddio sbaon.

Gweithgaredd 3

Mae rôl Rheolwr ar Dyletswydd mewn canolfan iechyd neu hamdden yn apelio at lawer o bobl ifanc, ond mae’r cyfrifoldebau sy’n gysylltiedig â’r rôl yn fwy helaeth nag y mae llawer o bobl yn ei ddychmygu.

Gofynnir i’r myfyrwyr grynhoi’r wybodaeth a roddir gan y disgrifiad swydd.  Gallai gwerthusiad o bwysigrwydd y rôl gael ei drafod hefyd.
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