7 – Llythyr yn derbyn cais i weithio’n hyblyg
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Annwyl [ENW],
Cais i weithio’n hyblyg
[Yn dilyn eich cais dyddiedig [DYDDIAD] i weithio’n hyblyg ac ein cyfarfod ar [DYDDIAD], dwi’n hapus i gadarnhau ein bod wedi derbyn yn llawn eich cais i weithio’n hyblyg.] NEU [Yn dilyn eich cais dyddiedig [DYDDIAD] i weithio’n hyblyg ac ein cyfarfod ar [DYDDIAD], er nad ydyn yn gallu derbyn eich cais yn llawn, dwi’n hapus i gadarnhau ein bod yn medru cynnig patrwm gweithio amgen fel a drafodwyd yn ein cyfarfod. Y patrwm gweithio amgen yw: [MANYLION].]
[Bydd eich trefniadau gwaith newydd yn dechrau ar [DYDDIAD]. Bydd y newidiadau yn ffurfio rhan o’ch telerau ac amodau cyflogaeth gyda ni. Serch hyn, ac eithrio’r newidiadau hyn, fe fydd gweddill eich telerau ac amodau gyda ni yn aros yr un fath. Ni fydd gennych hawl i ddychwelyd i’ch patrwm gwaith blaenorol, a nid oes gennych hawl i wneud cais arall i weithio’n hyblyg o fewn 12 mis o ddyddiad eich cais gwreiddiol. 
NEU 
Bydd eich trefniadau gwaith newydd yn dechrau ar [DYDDIAD] ac yn gorffen ar [DYDDIAD]. Yn ystod y cyfnod hwn yn unig, bydd y newidiadau yn ffurfio rhan o’ch telerau ac amodau cyflogaeth gyda ni. Serch hyn, ac eithrio’r newidiadau hyn, fe fydd gweddill eich telerau ac amodau gyda ni yn aros yr un fath. Ar [DYDDIAD], bydd eich trefniadau gwaith yn dychwelyd i’ch patrwm gwaith blaenorol. Nid oes gennych hawl i wneud cais arall i weithio’n hyblyg o fewn 12 mis o ddyddiad eich cais gwreiddiol.]
Gofynnwn i chi arwyddo waelod y llythyr hwn a dychwelyd copi o’r llythyr i ni i gadarnhau eich bod yn cydsynio i’r newidiadau uchod.
Yn gywir,
………………………………………….
[ENW]
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