pobl Canllaw Pobl Aber -
aber .
oeople  Datgan Gwyliau Blynyddol

Mae yna 3 pheth sydd angen i chi wneud:

Cam 1. Gwneud yn siwr bod yr holl wyliau blynyddol a gymerwyd rhwng 1 lonawr a 31 Gorffennaf wedi’u cofnodi ar y
system

Cam 2. Ychwanegu unrhyw wyliau blynyddol rydych chi wedi’u cymryd ond heb eu cofnodi ar y system

Cam 3. Cadarnhau a datgan y gwyliau blynyddol a gofnodwyd

Cam 1: Gwirio eich gwyliau blynyddol blaenorol

Mae 2 ffordd o weld gwybodaeth am eich gwyliau blynyddol:

1. Absenoldebau (Eich cyflogaeth)
2. Tudalennau gwybodaeth

Absenoldebau (Eich Cyflogaeth)

] Absencldebau

e (O dany tab “eich cyflogaeth”, cliciwch o dany pennawd “eich cyflogaeth”.

Dewislen

Tudalennau dechreuol Eich cyflogaeth Dewisiadau
Eich cyflogaeth

B Absenoldebau R Eich gwybodaeth personel R Gosod rhybudd persono
Ffurflenni R Amnewidion

R Set Agresso Web start page

Personél R Newid cyfrinair
Tudalennau
gwybodaeth

e Arwaelod y sgrin ar y chwith, cliciwch “agor”.

ciro Aot

e Yny ffenestr “agor absenoldebau blaenorol”, dewiswch “ALEAVE” o dan Cod absenoldeb ac yna cliciwch
“llwytho”.

Agor ahsenoldebau blaenorol

% Meini prawf chwilio z Statws
Adnodd Cod absenoldeb Swydd V| Arwaith Wedi parcio
I B |laeave - - -
Wedi trosglw Wedi'i glwydde'n thannol
Alix‘Anghornd fones ryliou Blynyddel Wed: trosglwyddo Vedi'i drosglwyddo'n thannol
Containing date Cyflwr Ilif gwaith Wed: gwrthdroi Wedi'i wrthdroi a1 drosalwyddo
(K] -
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e Bydd hyn yn dangos yr holl absenoldebau sydd wedi’u cofnodi ar y system fel gwyliau blynyddol.

Absenoldebau

Cyflwr IEf gwaith 1D ednedd Cod absenoldeb Swydd v Dyddiad cych. I'r dyddiad hwn Agor O amser I't amser Oriau Canran Statws
[ G'rifnwyd I LEAVE [———e— el ey | (e 09:00 17:30 750 10000 Arwsith
[ Giritnwyd I oA T R I 0g:00 17:30 1500 10000 Arwath
[ Grifowyd [ G I [ — 09:00 1630 3550 10000 Arwaith
[ Grifnwyd I -Lcave e =] [ ] 09:00 16:30 1400 10000 Arwaith
[ Grrifnwyd I Acave I ] 02:00 1630 1400  100.00 Arwaith
[ G'rifnwyd I ALcAve E——————_———] e == 09:00 16:30 550  100.00 Arwecith
[ G'rfinwyd [ NS e E—— = /| 02:00 1630 3550  100.00 Arwsith
[ Gritnwyd I :Lcave ISR B i 09-00 1630 1400 10000 Arwsith
O Grifnwyd [ NG E —— §F —— = 02:00 17:30 2250 10000 Arwsith
[ Girfnwyd I ALEAVE I e . 09.00 1630 3550 10000 Arwaith
I 343.00
Ychwanegu | Dileu = Drafft = Ynbarod

2y M

Tudalennau Gwybodaeth

e Yny ddewislen “Tudalennau Gwybodaeth”, cliciwch [@ My Information Page (bydd nifer y tudalennau
Gwybodaeth sydd ar gael yn amrywio rhwng aelodau o’r staff, yn dibynnu ar eu hawliau).

Dewislen

Tudalennau gwybodaeth eang
Eich cyflogaeth

@ my Employea(s)

Fhurflenni

Persons

Tuclalennau
gwybodaeth

e C(Cliciwchy tab ‘IP: My Annual Leave’

iZ My Information Page X

IP: My Absences || IP: My Annual Leave [ IP: My Annual Leave Balances ~HR: My Line Manager = My Information Page - Daily Work Schedule ~ IP: My Probation

e Bydd hyn yn dangos yr holl absenoldebau sydd wedi’u cofnodi fel gwyliau blynyddol ar gyfer y flwyddyn
honno

Diweddarwyd: 24/07/2017 2 | Tudalen



32 My Information Page X

IP: My Absences IP: My Anoual Leave  IP: My Annual Leave Balances  HR: My Line Manager My Information Page - Daity Work Schedule  IP: My Probation

2 Meini prawf dewis

coda yr un fath ALEAVE

Comy yr un fath AR
Emgloyes yr un fath o]
Leavea Year yr ua fath 2016
Chwiio Lefei manylion Poblefal
~ z € Rhesitesd ¢
Copio v chpfwedd taialon 50 v
& Vs, Emplayes Data Time Date Time Davs asrn o5
Eongloyse (N from from to to By sl . =
= o
t ji==]  E— Ee——==| ozo0 NN 16:30 2 1400 10000 N
2 == I opoo NN 16:30 5 3850 10000 N
3 B | i — oo00 NG 16:30 1 350 10000 N
g === ] E— oxoo [ 16:30 1 850 10000 N
5 [ | ——— I 0200 16:30 2 1400 10000 N
& i) I 0900 16:30 2 14.00 10000 N
7 == e = onoo NN 16:30 5 3650 10000 N
| I — 0000 I 17:30 2 1500 10000 N
) I | — i — ozoo [N 16:30 ! 840 100.00 N
10 . = — == 1316 [ 17:30 1 420 10000 N
11 (- == I ozo0 [N 17:30 1 750 10000 N
I 23 16120

Cam 2: Cofnodi gwyliau blynyddol ar Pobl Aber

Mae 2 ffordd o gyflwyno cais am wyliau blynyddol ar Pobl Aber, sef:

1. Absenoldebau (Tudalennau dechreuol)
2. Absenoldebau (Eich cyflogaeth)

Menu
Start pages Your employment Options
Your employment
B Absences 1 % Your personnel information % Personal alert setup
% Your employees R Your substitutes
Forms
2 R Set Agresso Web start page
Personnel % Change password

T

Os ydych yn cael trafferth cofnodi gwyliau drwy ‘Absenoldebau (Tudalennau dechreuol)’, rhowch gynnig ar
gofnodi’r gwyliau drwy ‘Absenoldebau (Eich cyflogaeth)’ cyn cysylltu &’r Adran Adnoddau Dynol.

B N T T T T T N N

Absenoldebau (Tudalennau Dechreuol)

[ Absenoldebau
e Cliciwch o dany pennawd “Tudalennau dechreuol”.
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Dewislen

Tudalennau dechreuol
Eich cyflogaeth

[ Absenocldebau
Ffurflenni
Personél

e C(Cliciwch |24 Cais absenoldeb

B Abzencldebau X

Absenoldebau

New request (7

Eich cyflogaeth

R Eich gwybodaeth personel

A Absenoldebau

Dewisiadau

R Gosod rhybudd personol
R Amnewidion
R Set Agresso Web start page

R Newid cyfrinair

||_1} Cais absenoldeb

B

Absence request overview (7

‘ Drafitiau

e Dewiswch ‘Annual Leave’ o dan cause of absence a llenwi’r meysydd eraill fel y bo’n briodol.

i Cais absenoldeb x

~
L&

0 0

¥n y broses

J Cymeradwywyd ‘

5

Absenckdabeu + {aisabsenokial

Cais absenoldeb

Causa of absenca*

First day * Lozt day™
(! &
o 0000 byd 0000

Crynadeh
HNifery dyddisu o
Mifer yroriau 0.00

Gwybodasth ychaansgol

i maw
= 1 2
B &)
15 16
22 23

Absenoldeb: Gwyliau Blynyddal

20 30

1 Aot 2046

meT lau

3 4

gwe

5

Absenoldeb: Gwylisu Blyny ddol

10 1
17 18
24 25
3

abzanoldeb: Guyliau Blynyd

12

19

26

sad

13

20

27

sul

14

21

28

e Pan fyddwch yn hapus gyda gwybodaeth eich cais am wyliau, cliciwch y botwm ‘Anfon i’'w cymeradwyo’ ar

waelod y sgrin ar y chwith.
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Save as draft
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Absenoldebau (Eich cyflogaeth)

] Absenoldebau

e Cliciwch o dany pennawd “eich cyflogaeth”.

Dewislen
q Tudalennau dechreuol Eich cyflogaeth Dewisiadau
Eich cyflogasth
: [Z Absencldebsu R Eich gwybodasth parsonal R Gosod rhybudd persono
Ffurflenni R Amnewidion
R sar agresso Web start page
Personél R Nowid cylrinair

Ychwanegu

e O dany tabl “Absenoldeb”, cliciwch y botwm

= . \
1= Absenoldebau X

¥ Balansau

Absenoldebau

Cyfrwr Hif gwaith ID adnodd Cod abzencidei Swydd Dyddiad cych. I'r dyddiad hwn Agor O'r amaer I'r amzar Oriau Canran Statws

Ychwanegu | Diau  Drafft  Ynbarod

Cofnod absenoldeb

e Bydd hynyn agoryr adran “Cofnod Absenoldeb” o dany tabl “Absenoldebau”. Dewiswch “ALEAVE” o dan “cod
absenoldeb” a llenwi’r meysydd eraill fel y bo’n briodol (gan wneud yn siwr eich bod yn dewis y swydd iawn i
whneud cais am wyliau yn ei erbyn).

Cofnod absenoldeb

D adnodd * Cod absencideb
=] ALEAVE =
Gwylisu Blynyddo

Dyddiad cyck * I'r dyddiad hwn O'r amsar

e Pan fyddwch yn hapus gyda gwybodaeth eich cais, cliciwch y botwm

e Arwaelod y sgrin ar y chwith, cliciwch “Cadw”.
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0000

Oriau 2 gyalhunnir

000

Yn barod

Allforio

0000

0.00

o dan vy tabl “Absenoldeb”.
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Cam 3: Cadarnhau a datgan eich gwyliau blynyddol

- ' Eich gwybodaeth personel .
e Cliciwch gwy P o dany pennawd “eich cyflogaeth”.
Dewislen

Tudalennau dechreuol Eich cyflogaeth Dewisiadau
Eich cyflogaeth

B Abséncideba E Eich gwybodasth r.:,:';twﬂ R Gosod rhybucld persono
Ffurflenni B Absendldeosu R Amnewidion

0 Web start page

Personél frinair

e C(Cliciwch y botwm ‘Declaration & Compliance’

iZ  Your personnel information X

Resource Contactinformation = Payment information Employment HESA  Diversity (Mandatory) Diversity (Optional) § Declaration & Compliance §| My Preferences

e Nodwch ddyddiad heddiw o dan ‘Date record updated’ a dewis ‘Ydw’ yn yr adran Annual Leave Confirmation.

i= | Eich gwybodasth personel X

Adnodd  Gwybodaeth gyswit  Gwybodasthtalu  Cyflogasth  HESA  Diversity (Mandatory)  Diversity (Optional)  Declaration & Compliance  Fy Mawisiadau

Annual Leave Confirmation

Confim the following
| have noted all my annual leave to the 31st July

| condirm
]

o Arwaelod y sgrin ar y chwith, cliciwch “Cadw”.

Cliric Agor Alliforio
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